Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr /2025
Starosty Gryfinskiego zdnia ........................ r.

REGULAMIN UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania
systemu zamOwien w Starostwie Powiatowym w Gryfinie, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych, ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz aktami
wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

1.

§1
Stownik pojeé.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Gryfinie

2) komoérce — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat badz samodzielne stanowisko w strukturze
organizacyjnej starostwa

3) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gryfinski

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Gryfinie badz osobe
odpowiednio upowazniong

5) komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika zamawiajgcego Iub
osob¢ upowazniong, zespol do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia okreslonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, sktadajacy si¢ z minimum 3 o0s6b

6) realizatorze - nalezy przez to rozumie¢ komorke ds. zamoéwien publicznych

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

8) warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia, ustalong przez zamawiajacego z
nalezytg starannos$cia, bez podatku od towardéw i ustug (VAT);

9) wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ komoérke sktadajaca zapotrzebowanie na przeprowadzenie
zamoOwienia publicznego z zastosowaniem ustawy;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, zlozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

12) postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ procedurg udzielenia zamowienia klasycznego przewidziang
W ustawie;

13) bieglym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe¢ posiadajacg wiadomosci specjalne, niezbedne z punktu
widzenia prawidtowosci przygotowania i przeprowadzenia danego postepowania, ktora zostanie
wyznaczona do pehienia tej funkcji przez kierownika zamawiajacego;

14) zasadzie gospodarnosci - to nalezy przez to rozumie¢ oszczedne i wydajne wykorzystywanie srodkow
publicznych. Wyro6znia si¢ trzy metody postepowania:

a) oszczednosci - aby osiagnaé zamierzony efekt zadanie realizujemy jak najnizszym naktadem
finansowym,

b) wydajnosci - majgc do dyspozycji okreslone naktady maksymalizujemy efekt,

¢) proporcjonalno$ci - ponoszenia nakladow proporcjonalnie do uzyskanych efektow (np.
stosunek kwoty szacunkowej/kosztorysowej do uzyskanej w przeprowadzonej procedurze o
udzielenie zamdwienia publicznego). Przyjecie okreslonej, zaplanowanej metody wynikaé musi
z celu dziatania, dostepnos$ci zasobow i1 czasu. Wszystkie kolejne etapy dzialania (wyznaczenie
celu, planowanie, pozyskiwanie zasobow, realizacja) powinny podlega¢ kontroli i ocenie. A w
razie stwierdzenia nieprawidlowosci, powinny by¢ korygowane. Jesli w wyniku dzialania
powstanie szkoda, to nalezy sprawdzi¢ czy zostaly wykorzystane wszelkie mozliwosci, aby jej
zapobiec lub ja ograniczyc.

15) zasadzie rzetelnosci - to nalezy przez to rozumie¢ wypetnianie obowigzkow pracowniczych z nalezyta
staranno$cig, sumiennie i we wtasciwym czasie.




16) zasadzie celowosci - to nalezy przez to rozumie¢ oceng, czy dziatania prowadzone przez komorke

miescily si¢ w celach okreslonych przez przepisy prawa, czy zalozone cele zostaty osiagnigte, czy do
osiagnigcia zatozonych celow zastosowano optymalne metody i $rodki.

17) jednostce — nalezy rozumie¢ przez to jednostke organizacyjng Powiatu Gryfinskiego

§2

Do wydatkowania $rodkow publicznych bedacych konsekwencja zawartych umow w ramach zaméwien
publicznych realizowanych zgodnie z ustawg oraz zaméwien, o ktérych mowa w § 6 pkt 1, stosuje si¢ zasady
gospodarnos$ci, rzetelnosci i celowosci ujete w niniejszym regulaminie oraz postanowienia art. 44 ustawy o
finansach publicznych.

§ 3

Uczestnicy procesu zaméwien publicznych.

1. W procesie udzielania zaméwien publicznych uczestnicza:

1) kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona,
2) wnioskodawca,

3) realizator,

4) komisja przetargowa,

5) inne podmioty.

2. W przypadku komorek posiadajacych w zakresie obowigzkéw samodzielne realizowanie procedury
udzielania zamowien publicznych w drodze postgpowania funkcje wnioskodawcy oraz realizatora
przejmuje dana komodrka. W tym przypadku uchyla si¢ obowiazek wypehiania wniosku, ktoérego wzor
bedzie udostepniony w wewnetrznej sieci Intranet.

§ 4

Zadania uczestnikow procesu zamowien publicznych.

1. Kierownik zamawiajgacego lub osoba upowazniona:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,

przyjmuje roczny plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz tryb jego aktualizacji,
podejmuje decyzje o wszczgciu postepowania o zamowienie publiczne,

zatwierdza wnioski o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
powotuje komisj¢ przetargowa,

zatwierdza warto$¢ szacunkowg zamowienia, wybor trybu postgpowania oraz specyfikacje
warunkoéw zamowienia,

zatwierdza dokumentacje postgpowania

zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze:
1) zwrocic sie do komisji o dodatkowe wyjasnienia co do zasadnosci wyboru danego wykonawcy,
2) przekaza¢ komisji sprawe do ponownego rozpatrzenia,
3) uniewazni¢ wynik postepowania, jezeli zachodzi jedna z przestanek wymienionych w ustawie.
3. Do zadan wnioskodawcéw w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

sporzadzanie zgodnego z przepisami prawa opisu przedmiotu zamdwienia, ustalanie szacunkowej
warto$ci zamowienia, sporzadzanie uzasadnienia faktycznego i prawnego zastosowania trybu innego
niz przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony (w przypadku zamowienia o wartosci rownej lub
przekraczajacej progi unijne) lub trybu podstawowego;

zgodne z art. 246 ust. 2 ustawy okreslenie w opisie przedmiotu zamdéwienia wymagan jakosciowych
odnoszacych si¢ do co najmniej gtdéwnych elementéw sktadajgcych si¢ na przedmiot zamoéwienia w
przypadku zastosowania wagi kryterium ceny przekraczajgcej 60%;

przygotowywanie projektu umowy lub istotnych postanowien umowy, ktére zostang wprowadzone do
treSci zawierane] umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamdwienia publicznego oraz
zabezpieczenie srodkow w planie finansowo-rzeczowym,;

dokonanie analizy potrzeb i wymagan, z uwzglednieniem rodzaju i1 wartoSci zamdwienia, z
zastrzezeniem mozliwo$ci odstgpienia od dokonania ww. analizy okreslonej w ustawie — dotyczy
zamowien o wartos$ci rownej lub przekraczajgcej progi unijne;

sporzadzanie wniosku, ktorego wzor bedzie udostgpniony w wewnetrznej sieci Intranet.

wskazanie osob do prac w komisji przetargowej, w szczegolnosci zapewnienie udzialu w pracach
komisji 0sob, ktére szacowatly warto$¢ zamoéwienia lub bezposrednio uczestniczyly w przygotowaniu



7)

8)

9)

dokumentacji sktadanej wraz z wnioskiem o wszczecie postgpowania; wskazane osoby powinny
posiada¢ merytoryczna znajomos¢ przedmiotu zaméwienia;

uczestniczenie w wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z zawarciem i realizacja umowy, aneksow,
odstgpieniem od umowy, rozwigzaniem umowy itp. oraz przyjeciem i zwrotem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

kontrola i nadzor nad realizacja umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia dostaw, ustug
lub robdt budowlanych objetych umowa oraz w okresie gwarancji jakosci i rgkojmi za wady;

w przypadku koniecznoSci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji sporzadzanie
pisemnego, merytorycznego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem aneksu
przez zamawiajacego, pisemnej akceptacji dokumentu przez radcg¢ prawnego i stanowiska komorki ds.
zamowien publicznych, celem potwierdzenia zgodno$ci aneksu z przepisami prawa. W przypadku
odstapienia od umowy, rozwigzania umowy itp. wymagane jest stanowisko radcy prawnego i komorki
ds. zamo6wien publicznych przed dokonaniem czynnosci;

10) sporzadzanie raportu z realizacji zamowienia w przypadkach i na zasadach okre$lonych w art. 446

ustawy;

11) ztozenie do komorki ds. zamowien publicznych, w terminie 10 dni od dnia wykonania umowy,

informacji o wykonaniu umowy zawierajacej w szczegolnosci:

a) nazw¢ zamowienia nadang przez zamawiajacego,

b) oznaczenie sprawy,

c¢) dat¢ udzielenia zamowienia,

d) okres, na jaki zostata zawarta umowa,

e) nazwe iadres wykonawcy, z ktérym zawarto umowe,

f) jezeli wykonawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, krajowy numer identyfikacyjny; w przypadku
polskich wykonawcow — numer REGON lub NIP (jezeli dotyczy),

g) warto$¢ umowy,

h) wskazanie, czy umowa zostata wykonana,

1) termin wykonania umowy, w tym informacj¢ czy umowe¢ wykonano w pierwotnie okreslonym
terminie,

j) informacj¢ o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajacej do zmiany
umowy, przyczyny dokonania zmian, krotki opis zaméwienia po zmianie, warto$¢ zmiany wraz z
informacja o ewentualnym wzro$cie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy,
nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne),

k) laczng warto$¢ wynagrodzenia wyptacong z tytutu zrealizowania umowy,

1) informacj¢, czy umowa zostala wykonana nalezycie,

m) informacj¢, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy dokonywat kontroli spetniania przez
wykonawce wymagan przewidzianych w zawartej] umowie zwigzanych z realizacja zamoéwienia
(jezeli dotyczy):

— w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach,
o ktérych mowa w art. 95 ustawy,

— obejmujace aspekty spoleczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,

— w zakresie zgdania okreS$lonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

4. Do zadan realizatora w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

przyjmowanie od komorek corocznych arkuszy planistycznych oraz przedstawianie Zarzadowi Powiatu
rocznego planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

opracowywanie, przy wspotpracy z wnioskodawcami, materiatow niezbednych do sporzadzenia
Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ), a zwlaszcza:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia zgodnie z wymogami ustawy;

b) ustalenie warto$ci zamowienia zgodnie z wymogami ustawy;

¢) okreslenie terminu realizacji zamowienia;

d) okreslenie wymagan dla wykonawcow oraz kryteriéw ich oceny;

e) okreslenie kryteriow oceny i wyboru ofert;

f) przygotowanie projektu umowy;

przeprowadzenie postepowania zgodnie z niniejszym regulaminem oraz wymogami ustawy;
prowadzenie rejestru realizowanych postgpowan;

przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
dokumentacji dotyczacej postgpowania;

wspotpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamowienia publicznego;



7) wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych;
8) dokonywania na wniosek Starosty okresowych kontroli prawidlowosci realizacji przepisOw ustawy
przez jednostki.

5. W przypadku rezygnacji z udzielenia zamoéwienia lub wstrzymania wszczecia procedury udzielenia
zamOwienia publicznego, wnioskodawca sktada do realizatora pisemne o$wiadczenie o rezygnacji lub
wstrzymaniu procedury podpisane przez kierownika zamawiajgcego. Oswiadczenie zawiera uzasadnienie.

6. Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow komisji przetargowej okresla "Regulamin
pracy komisji przetargowej" stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5

Planowanie zaméwien publicznych.

1.  Komorki na podstawie plandéw finansowo-rzeczowych zadan biezgcych oraz zadan inwestycyjnych
zawartych w budzecie Powiatu Gryfinskiego, sporzadzaja coroczne arkusze planistyczne dotyczace
postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym i
przekazujg je do komorki ds. zamdwien publicznych na wezwanie. Wzory arkuszy planistycznych okresli
kierownik komorki ds. zamowien publicznych oraz udost¢gpni w wewnetrznej sieci Intranet.

2. Komorka ds. zaméwien publicznych na podstawie arkuszy planistycznych, o ktérych mowa w ust. 1,
opracowuje plan postgpowan o udzielenie zamowien Starostwa o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwote 170 000 zt netto oraz zamieszcza go w Biuletynie Zaméwien Publicznych i na stronie internetowe;j
zamawiajacego w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Powiatu Gryfinskiego.

3. W przypadku wystapienia koniecznosci zmian w planie postepowan kierownicy komorek sktadaja do
komoérki ds. zamowien publicznych aktualizacje arkuszy planistycznych (o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 170 000 zt netto), z okreSleniem przyczyn zmiany, przed wszczeciem
postepowania.

4.  Komorka ds. zaméwien publicznych, na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. 3, opracowuje
aktualizacj¢ planu postgpowan o udzieclenie zamdwien Starostwa oraz zamieszcza jag w Biuletynie
Zamowien Publicznych i na stronie internetowej zamawiajacego.

§6

Procedury zamoéwien publicznych.

1.  Realizacja zamowien, ktorych wartos¢ w skali urzedu jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto, odbywa
si¢ w ramach komorki z pominigciem procedur ustawowych (w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zamowien publicznych).
2. Zamowienia ponizej kwoty 170 000 zlotych netto odbywaja si¢ na podstawie ,,Zasad realizacji
zamoéwien o wartosci ponizej 170.000 zl netto” stanowigcych zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Realizacja zamowien, ktorych roczna wartos¢ w skali urzgdu jest rowna lub przekracza kwotg 170 000
ztotych netto, odbywa si¢ zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym regulaminie i przepisami
ustawy.
4.  Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje po zatwierdzeniu wniosku o
wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez Kierownika Zamawiajacego lub
0sobg¢ upowazniong.
5. Procedura o udzielenie zamdwienia publicznego w zaleznos$ci od trybu udzielenia zamowienia obejmuje:
1) przygotowanie postgpowania:
a) zlozenie przez wnioskodawce do realizatora wniosku o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wraz z szacunkowg warto$cig zamowienia,
b) przygotowanie pozostalej dokumentacji np.: SWZ, ogloszenia o zaméwieniu, zaproszenia do
udzialu w postepowaniu,

2) wszczecie postegpowania; publikacja ogloszenia o zamowieniu lub przekazanie zaproszenia do udziatu
W postepowaniu;

3) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:
a) przekazanie SWZ wykonawcom,
b) otwarcie ofert,
c) badanie i ocena ofert,
d) wybor oferty,

4) zakonczenie postgpowania tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie postgpowania;




5) przekazanie dokumentow (umowy, gwarancji, dokumentacji technicznych itp.) do komodrek i
jednostek merytorycznie odpowiedzialnych;

Realizacja zamowien wspotfinansowanych ze S$rodkow zewnetrznych powinna odbywac sie w
szczegolnosci zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, wytycznymi programu w
ramach ktorego uzyskano dofinansowanie oraz na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie.

W przypadku, gdy procedury, instrukcje, wytyczne, od ktorych stosowania uzaleznione jest finansowanie
zadan, przewiduja odmienne niz niniejsze procedury udzielania zamdéwien publicznych, wowczas
postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio w sprawach nieuregulowanych przez te
procedury, instrukcje, wytyczne.

§7

Dokumentacja zaméwien publicznych.

1. Dokumentacje¢ postepowan o udzieleniec zamowien publicznych prowadzi si¢ w formie pisemnej lub
elektronicznej w zakresie przewidzianym ustaw3.

2. Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegolnosci:

1) wniosek o wszczecie postepowania,

2) obliczenie szacunkowej warto$ci zamowienia,

3) zarzadzenie albo uchwale o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powolania oraz
zarzadzenie albo uchwate o zmianach cztonkow komisji,

4) ogloszenie o zamdéwieniu lub zaproszenie do udzialu w postgpowaniu (zgodnie z wymogami
ustawy),

5) ewentualne ogloszenie o zmianie ogloszenia,

6) Specyfikacje Warunkow Zamowienia wraz z zatgcznikami (zgodnie z wymogami ustawy),

7) korespondencje z Wykonawcami (o ile wystepowata),

8) informacje o Wykonawcach oraz o cenach lub kosztach zawartych w ofertach,

9) informacj¢ o ztozonych ofertach dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

10) informacje¢ o rozstrzygnieciu postgpowania (zgodnie z wymogami ustawy),

11) ogloszenie o zawarciu umowy lub uniewaznienia postepowania,

12) protokoét z postepowania wraz z zatgcznikami (zgodnie z wymogami ustawy),

13) ewentualne ogloszenie o zmianie umowy (zgodnie z wymogami ustawy),

14) ewentualny raport z wykonania umowy, sporzagdzony w terminie 30 dni od daty wykonania
zamowienia (zgodnie z wymogami ustawy),

15) ogloszenie o wykonaniu umowy, sporzadzone w terminie 30 dni od dat wykonania (zgodnie z
wymogami ustawy).

3. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych, o ktorym mowa w art. 82 ustawy,
sporzgdzone przez komoérki samodzielnie realizujgce zamowienia publiczne przekazuje sig, w
wyznaczonym terminie do komorki ds. zamowien publicznych.

4. Plany zamoéwien jednostek, korekty plandw zamowien publicznych, ogloszenia o zamoédwieniach
planowanych, ewidencje postepowan o udzielenie zamowien publicznych, sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych oraz pozostale dokumenty dotyczace zaméwien publicznych nalezy
przechowywa¢ w jednostkach je sporzadzajacych w sposob gwarantujacych nienaruszalno$¢ przez
okres 4 lat po roku, ktérego dotycza.

§8

Umowy w sprawie zaméwien publicznych

1. Udzielenie zamdwienia w postaci umowy wymaga formy pisemne;j.
Do zawierania i realizacji umow w sprawach zaméwien publicznych nalezy stosowac¢ w szczegdlno$ci
przepisy ustawy, Kodeksu Cywilnego oraz Zarzgdzenia Nr 57/2005 Starosty Gryfinskiego z dnia 29
sierpnia 2005 r. w sprawie ustalenia zasad przygotowania i obiegu umoéw oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Uméw w Starostwie Powiatowym w Gryfinie.

3. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktére nie zostalo uniewaznione, prowadzi do
zawarcia umowy.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajagcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czgSci wykraczajacej poza okreSlenie przedmiotu
zamoOwienia zawarte SWZ.



5. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy zamawiajgcego, a w szczegolnosci:

1) precyzyjne i zgodne z SWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji zamoéwienia,

2) precyzyjne okreslenie warunkoéw odbioru (cze$ciowego, koncowego, ostatecznego) oraz Sciste
powiazanie ich z warunkami ptatnosci,

3) precyzyjne okres$lenie warunkoéw zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz gwarancji
(jezeli byly wymagane),

4) Kklauzule dotyczgce kar umownych lub innych sankcji w przypadku niewypelnienia warunkow
umowy, postanowienie o prawie do potragcenia kar umownych naliczonych przez
Zamawiajacego, z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy (chyba, Zze z charakteru umowy
wynika, ze wprowadzenie postanowien o karach umownych nie jest zasadne),

5) klauzule dotyczace mozliwos$ci odstapienia zamawiajgcego od umowy,

6) klauzule dotyczace stosowania wilasciwego prawa 1 wlasciwego sadu w przypadku
rozstrzygania sporow dotyczacych zawartej umowy,

7) klauzule o RODO,

8) klauzule dot. wykazu podatnikéw VAT, czyli tzw. ,,biatej listy”.

6. Umowy i ich aneksy w sprawie zamowienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym przez radc¢ prawnego.

7. Strong w umowie jest Powiat Gryfinski jako jednostka posiadajaca osobowo$¢ prawnag. Umowe
podpisuje minimum 2 czlonkéw zarzadu reprezentujacych Zarzad Powiatu w Gryfinie po
kontrasygnacie Skarbnika Powiatu lub osoby przez nig upowaznionej, chyba ze przepisy prawa
stanowig inaczej.

8. Komorka dostarcza komorce ds. zamowien raport, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 pkt 10 niniejszego
regulaminu w terminie 10 dni od daty :

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy albo odstapieniu od niej.

9. Komorka ds. zamowien w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w Biuletynie Zamowien
Publicznych ogloszenie o wykonaniu umowy.



Zalacznik nr 1 do

Regulaminu udzielania

zamowien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespotem pomocniczym kierownika
zamawiajacego lub osoby upowaznionej powotywanym do przeprowadzenia lub
przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postgpowania.

. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powotywana do przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postepowan.

. W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne,
powolanie komisji przetargowej jest obligatoryjne.

. W przypadku zaméwien publicznych o wartosci mniejszej od progdw unijnych, powotanie
komisji przetargowej jest fakultatywne.

. Komisja przetargowa pracuje na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych, aktow prawnych obowigzujacych do ustawy, regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie oraz niniejszego
regulaminu.

§ 2. POWOLANIE I SKEAD KOMISJI

. Czlonkéw  komisji przetargowej powotuje i odwoluje na mocy zarzadzenia

kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej 3 osob.

. Sposréd cztonkéw komisji  przetargowej kierownik zamawiajacego lub osoba

upowazniona wyznacza przewodniczacego, zastepce przewodniczgcego i sekretarza.

. Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynno$ci  zwigzanych z  przygotowaniem

1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci

specjalnych, kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona, z wlasnej inicjatywy lub

na wniosek komisji przetargowej, moze powola¢ bieglego albo bieglych. Wniosek
powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
bieglego. Art. 56 ustawy stosuje si¢ do biegltego odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢

w formie pisemnej, elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem

zaufanym lub podpisem osobistym, w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie

przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym 1

udziela dodatkowych wyjasnien.

. Posiedzenia komisji mogg odbywac si¢ trybie stacjonarnym lub zdalnym. Z posiedzenia

komisji moze zosta¢ sporzadzony protokot. Dla waznosci czynnosci podejmowanych

przez komisje przetargowg wymagana jest obecnos¢ co najmniej potowy jej sktadu. W

przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego komisji. Cztonek

komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odr¢bne).

. Cztonkowie komisji podlegaja wylaczeniu, jezeli:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia;

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sg zwigzani z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we
wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organow
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zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawali
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywali od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byli czlonkiem organéw zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postgpowania.

Cztonkowie komisji podlegaja wylaczeniu, jezeli zostali prawomocnie skazani za
przestepstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktorym
mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art.
303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny a nie nastapilo jeszcze
zatarcie skazania.

Cztonkowie komisji wykonujacy czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 6 1 7.

Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podjete przez czilonka komisji
podlegajacego wytaczeniu nalezy powtorzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

moze nastgpi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow, o ktérych mowa
w §3.

10. Odwotanie badz wytaczenie cztonka komisji nast¢puje na wniosek przewodniczacego

1.

komisji lub osoby co do ktérej zaistniala przestanka do wylaczenia, ztozony do
kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznione;.

§ 3. ZADANIA KOMISJI

Cztonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,

kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Komisja przeprowadza lub przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o zamowienie

publiczne, a w szczegolnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spelnianie przez wykonawcow warunkoéw udziatu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia,

3) badai ocenia oferty,

4) sprawdza zgodno$¢ ztozonych ofert z warunkami zamdwienia,

5) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
rozstrzygniec¢ protestow, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postegpowania,

6) prowadzi dokumentacj¢ postepowania.

§ 4. PRACA KOMISJI

Komisja przetargowa rozpoczyna swoja prace z dniem powolania, a konczy w dniu
podpisania protokotu postgpowania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy:

2) odebranie oswiadczen cztonkdéw komisji, o ktorych mowa w §2 ust. 8§,

3) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
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4) podzial prac miedzy cztonkéw komisji,

5) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o przebiegu prac
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

6) nadzorowanie pracy komisji.

3. Do obowigzkéw Sekretarza komisji nalezy:

1) przesylanie ogloszen o zamowieniu publicznym do Biuletynu Zaméwien Publicznych,
do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich przy robotach budowlanych,
dostawach i ustugach,

2) sporzadzanie dokumentacji przetargowej 1 dokumentacji podstawowych czynnosci w
postgpowaniach o zamowienia publiczne,

3) sporzadzanie ewentualnych protokoldw z posiedzenia Komisji Przetargowej - w
protokole ujete sg nastgpujace punkty:

a) imiona 1 nazwiska czlonkéw komisji biorgcych udzial w poszczegdlnych
spotkaniach komisji,

b) data i miejsce poszczegbdlnych spotkan,

c) przyporzadkowanie poszczegdlnych czynno$ci konkretnym cztonkom komisji.
Kazda czynno$s¢ wykonywana przez jednego z czlonkdéw komisji jest
weryfikowana przez drugg osobe,

d) opis wykonanych czynnosci ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw
dyskusyjnych i budzacych watpliwosci. W przypadku roéznych zdan
poszczegbdlnych cztlonkdéw komisji w sprawach bedacych tematem prac komisji,
taki zapis powinien znalez¢ si¢ w protokole z informacja, ktore osoby optowaty,
za jakimi rozwigzaniami,

e) przyktadowe czynno$ci opisane w protokole:

- otwarcie ofert i podanie informacji przewidzianych przepisami ustawy
prawo zamowien publicznych,

- sprawdzenie kompletnosci ofert,

- w przypadku rob6t budowlanych weryfikacja kosztorysow,

- liczenie punktéw,

- glosowanie w sprawach, w ktérych brak jest jednomysInosci cztonkow
komisji.

4) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

5) opracowywanie tresci pism, w tym wnioskow, odpowiedzi, wyjasnien i wystapien
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

6) przekazanie ogloszen o udzieleniu zamdowienia po zawarciu umowy Prezesowi Urzedu
Zamoéwien Publicznych oraz powiadomienie wszystkich oferentéw biorgcych udziat w
postepowaniu o wyborze najkorzystniejszej oferty,

4. W przypadku braku mozliwosci wykonywania swych obowigzkéw przez
Przewodniczacego, w tym nieobecnosci Przewodniczacego komisji na otwarciu ofert lub
na ktoryms$ z posiedzen, jego zadania przejmuje zastepca przewodniczacego komisji, co
jest odnotowywane w protokole.

5. Kazdy z cztonkow komisji przetargowej ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasne dziatania i
zaniechania.

§5

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 2

Regulaminu udzielania

zamoOwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

Zasady realizacji zamowien o wartosci ponizej 170 000 zl netto.

§1
1. Zasady regulujg realizacje zamowien o wartosci ponizej kwoty 170 000 ztotych netto.

2. Udzielajac zamowien, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy kierowac si¢ zasadg gospodarnosci,

celowosci 1 rzetelno$ci wydatkowania Srodkéw finansowych.

3. Do niniejszych zasad maja zastosowanie definicje zawarte w ,,Regulaminie udzielania
zamoOwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie”

4. Udzielajac zamowien, nalezy wzia¢ pod uwage ich warto$¢ w ujeciu rocznym.

§2
1. W przypadku zaméwien, o wartosci ponizej kwoty netto 170 000,00 ztotych nalezy
przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

1) realizacj¢ zamowienia mozna rozpocza¢ jedynie na podstawie zamowienia podpisanego
przez kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong oraz Skarbnika
Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej i dysponenta srodkow finansowych,

2) realizujaca komorka potwierdza na zamowieniu wylgczenie z obowigzku stosowania
przepisOw ustawy na podstawie art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy Pzp,

3) przed udzieleniem zamdwienia komodrka powinna dokona¢ analizy rynku w celu
wybrania wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakos$¢ 1 korzystng cen¢ przedmiotu
zamoOwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego,

4) analiza rynku polega w szczeg6lno$ci na:

a) wyslaniu zaproszen do ztozenia oferty do minimum trzech potencjalnych

wykonawcow 1 otrzymaniu oferty pisemnej, za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej badz poprzez platforme¢ zakupowa,

b) wyszukaniu (minimum trzech) ofert internetowych, cennikow itp.,

c¢) na podstawie informacji telefonicznej (minimum trzech wykonawcow) w przypadku

zamowien o wartosci do 10 000,00 zt netto wiacznie.
2. Zasady okreslone w ust. 1 pkt 3) 1 4) nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcey nie jest mozliwe,

w szczegblnosci z nastepujacych powodow:
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1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia,

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia, ktérej nie mozna byto przewidzie¢,

4) zachodzi konieczno$¢ zapewnienia biezgcego funkcjonowania zamawiajgcego
w sytuacji braku mozliwo$ci terminowego wyboru wykonawcy w postepowaniu

prowadzonym zgodnie z procedurami niniejszych Zasad, na okres niezbedny do

dokonania takiego wyboru,

5) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalno$cig tworczg i1 artystyczna,
6) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne

powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

3. Zasady okreslone w ust. 1 pkt 3) i 4) nie majg zastosowania, przy udzielaniu nizej
wymienionych zamowien:
a) dot. ustug szkoleniowych,
b) dot. ustug medycznych,
¢) dot. uslug prawniczych,
d) dot. ustug gastronomicznych i cateringowych,
e) dot. ustug doradztwa podatkowego,
f) dot. uslug petnienia funkcji inspektora ochrony danych osobowych,
g) dot. uslug kontrolnych i audytorskich,
h) dot. zakupu paliwa do samochodow stuzbowych,
1) dot. ustug napraw/przegladéw samochodow stuzbowych.
j) dot. uslug w zakresie organizacji imprez,
k) dot. ushug produkcji telewizyjne;j,
1) dot. zakupu specjalistycznego oprogramowania uzytkowego,
m) dot. uslug na prowadzenie kompleksowej obstugi bankowej budzetu,
n) dot. ustug aktualizacji posiadanych dokumentacji projektowych (w przypadku tego
samego Wykonawcy),
0) dot. ustug biegtych, rzeczoznawcéow i ekspertéw budowlanych.

4. W przypadku udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza w skali roku kwoty

5 000,00 zI netto, nie wymaga sie sporzadzania analiz rynkowych.

5. Do kazdego zamowienia komorka zobowigzana jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa wg wzoru

stanowigcego zalacznik do niniejszych zasad.
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6. Notatke stuzbowa nalezy dolaczy¢ do dokumentoéw przeznaczonych do podpisu przez

1.

Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej oraz kierownika zamawiajgcego

lub osobg przez niego upowazniona.

§3

Udzielenie zamowienia wymaga zawarcia umowy w formie pisemne;.

2. Udzielenie zaméwienia w innej formie (np. zlecenia) mozliwe jest tylko w przypadku

realizacji drobnych zakupow ushug (np. serwisowych, przegladow technicznych) lub

towaréw (np. kwiatow, materiatow eksploatacyjnych lub stuzacych do biezacych napraw

sprzetow 1 mebli biurowych oraz do innych prac konserwatorskich).

. Wszelkie zamdwienia wraz z calg dokumentacjg winny by¢ rejestrowane i przechowywane

w komorkach realizujacych zamdwienia.

§ 4

Do zamowien, o ktorych mowa w art. 734 lub art. 750 Kodeksu cywilnego, udzielanych
na podstawie niniejszych Zasad, z osobami fizycznymi wykonujacymi dzialalno$¢
gospodarcza, ale niezatrudniajacymi pracownikow lub niezawierajacych umow ze
zleceniobiorcami albo zawartych z osobami niewykonujagcymi dziatalnosci gospodarcze;,
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace 1 przepisOw wykonawczych.

Wysoko$¢ wynagrodzenia wykonawcy, w sytuacji okreslonej w ust. 1 powinna by¢
ustalona w umowie lub zleceniu w taki sposéb, aby wysokos¢ wynagrodzenia za kazda
godzing wykonania zlecenia lub $§wiadczenia ustug nie byla nizsza niz wysokos$¢
minimalnej stawki godzinowej ustalonej w ustawie i w wydanych do niej przepisach

wykonawczych.

§5
Kazde z postgpowan prowadzonych na podstawie niniejszych Zasad moze by¢ zakonczone
przez zamawiajacego bez wyboru oferty.
Zakonczenie postepowania bez wyboru oferty nie wymaga uzasadnienia.
W przypadku zakonczenia postgpowania bez wyboru oferty wykonawcom, ktorzy ztozyli

oferty nie przyshuguje zwrot kosztow zwigzanych ze ztoZzeniem oferty.
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