Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Cieszynskiego nr WO.120.2.2021
z dnia 25 stycznia 2021 r.

Regulamin

udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
0 wartosci szacunkowej nizszej od kwoty 130.000 z} netto

ZASADY OGOLNE

§1

Starostwo Powiatowe w Cieszynie udzielajac zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest

nizsza od kwoty 130 000 zi netto, realizuje zaméwienie bez obowigzku stosowania

przepiséw i zasad okre§lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (zwana dalej Pzp).

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) zapewniania bezstronnosci i obiektywizmu,

3) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan,

4) optymalnego doboru metod i sSrodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

. Niedopuszczalne s3 w szczegdlnosci nastepujace dziatania:

1) dzielenie zaméwienia na odrgbne zamdwienia, w celu uniknigcia tacznego szacowania
ich warto$ci 1 stosowania odpowiedniej procedury wynikajacej z niniejszego
regulaminu badZ ustawy Pzp,

2) zanizanie warto$ci zamowienia.

§2

W postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych o warto$ci nizszej niz 130.000 zt
netto realizowanych w ramach projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych migdzynarodowych funduszy niepodlegajacych
zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania pomocy
okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje
Zarzadzajaca/Finansujaca nie stanowig inaczej.

W przypadkach, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa w ust. 1, okreslaja
sposob udzielania zamoéwien o warto$ci nizszej niz 130.000 zl netto w sposéb odmienny
niz przepisy niniejszego regulaminu, wowczas wytyczne i warunki nalezy traktowac jako
nadrzedne w stosunku do Regulaminu i stosowac je odpowiednio.



o

USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

§3

Szacowanie wartosci zamowienia nalezy wykonywaé¢ dla zaméwien o wartosci powyzej

15000 zt brutto.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia dana komorka organizacyjna szacuje

z nalezytg starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) jaka procedur¢ z niniejszego regulaminu nalezy stosowac lub

2) czy istnicje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

3) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy za dostawe, ustuge czy robotg budowlang stanowiaca przedmiot zamdowienia.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Starostwo
Powiatowe lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia,

4) szacunkowg wartoscig danego zamowienia moze by¢ kwota wynikajgca z budzetu,
a przeznaczona na dany rodzaj zamdowienia w danym roku.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac¢ zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

WSZCZECIE PROCEDURY, WYBOR WYKONAWCY
I UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§4

Przed udzieleniem zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza 130.000 zt netto (w skali

roku kalendarzowego), komoérka organizacyjna odpowiedzialna za ich realizacje

przystepuje w imieniu Zamawiajacego do czynno$ci udzielenia zamowien zgodnie

Z nastepujaca procedurg:

1) zamoéwienia do kwoty 2.000 zt brutto wlacznie, nie wymagaja zbierania ofert,
a zamoOwienia mozna udzieli¢ ustnie (nie wymaga si¢ pisemnego zlecenia czy umowy),
po wykonaniu zaméwienia Wykonawca wystawia fakture badz rachunek
w celu udokumentowania wydatku poniesionego przez Zamawiajacego (Powiat
Cieszynski/Starostwo Powiatowe w Cieszynie);

2) zamoOwienia w przedziale powyzej 2.000 zt brutto do 15.000 zt brutto wiacznie nie
wymagaja zbierania ofert, natomiast zamowienia nalezy udzieli¢ w formie pisemnego
zlecenia badZz pisemnej umowy z okreslonymi warunkami ptatnosci oraz terminem
realizacji;

3) dla zamowien w przedziale powyzej 15.000 zt brutto do 70.000 zt brutto przeprowadza
si¢ wybor oferenta, zapraszajac do skltadania ofert telefonicznie, droga elektroniczna,
pisemng lub inng taka liczb¢ Wykonawcow — co najmniej dwoch — §wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni
konkurencj¢ oraz wybdr oferty najkorzystniejszej na podstawie zaoferowanych
warunkow, sporzadzajac jednoczes$nie notatke stuzbowa, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Mozna réwniez zastosowaé



procedure, o ktorej mowa w pkt 4 lit. b). Zamowienia nalezy udzieli¢ w formie pisemne;j
umowy;

4) dla zamowien powyzej 70.000 zt brutto, a nie przekraczajacych kwoty 130.000 zt netto,
przeprowadza sig¢:

a) wybor oferenta, zapraszajac do sktadania ofert drogg elektroniczng, pisemng lub inng
takg liczbe Wykonawcow — co najmniej trzech — swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencje oraz
wybor oferty najkorzystniejszej na podstawie zaoferowanych warunkoéw, sporzadzajac
jednoczesnie notatke stuzbowa, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. W tym przypadku wymagane jest zebranie co najmniej dwdch
konkurencyjnych ofert. Jezeli jest to niemozliwe nalezy:

b) dokona¢ wyboru oferenta, umieszczajgc na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
zaproszenie do ztozenia oferty wraz z formularzem ofertowym stanowigcym zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu, a nast¢pnie sporzadzajac protokot z wyboru oferenta
stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Publikacji dokonuje Biuro
Zamowien Publicznych po otrzymaniu stosownych zatacznikow 2z komorki
organizacyjnej prowadzacej postepowanie. Zaproszenie powinno zosta¢ opublikowane
na co najmniej 3 dni kalendarzowe przed terminem otwarcia ofert, uwzgledniajac
specyfike zamodwienia. Zataczniki nr 2 1 3 do niniejszego Regulaminu zawieraja
minimalne wymagania. Kierownicy komorek organizacyjnych moga odpowiednio je
zmodyfikowac w zaleznosci od potrzeb.

Zamowienia powyzej kwoty 70.000 zt brutto, a nie przekraczajace kwoty 130.000 zt netto

nalezy udzieli¢ w formie pisemnej umowy.

W przypadku uzyskania podobnych warunkéw najkorzystniejszych ofert, komorka

organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia moze poprosi¢ Wykonawcow

o ztozenie dodatkowych ofert lub zaprosi¢ ich do negocjacji.

W przypadku kiedy ztozone przez Wykonawcow oferty okaza si¢ by¢ powyzej progu

zastosowanej z Regulaminu procedury, wowczas komorka organizacyjna zobowigzana jest

do przeprowadzenia nowego postepowania wedlug odpowiedniej procedury. Poprzednie
postepowanie uniewaznia si¢.

Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zamdwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang ceng jak i ewentualnie inne

kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia, a w szczegolnosci: jakoS$e,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy
realizacji zamOwienia 1 ptatnosci, doswiadczenie Wykonawcy o ile zostang zastosowane

w procedurze zamowienia.

W przypadku udzielania zamowien na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi zwigzane

z tymi robotami budowlanymi (np. wykonanie dokumentacji projektowych, ustuga

nadzoru inwestorskiego) sumowaniu podlegaja roboty budowlane, ustugi oraz dostawy

tylko na jednym obiekcie budowlanym.

§5

Naczelnicy wydziatlow, kierownicy biur lub w przypadku ich nieobecno$ci 0soby ich
zastepujgce odpowiedzialne za realizacje danego zamdwienia, po przeprowadzeniu procedury
okreslonej w § 4:

1) moga samodzielnie udziela¢ zamoéwien do kwoty 15.000 zi brutto wigcznie
w przypadku kiedy jest ono udzielane w formie ustnej badz tez w formie pisemnego
zlecenia. W innym przypadku (forma umowy) nalezy stosowa¢ obowigzujgce
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie przepisy uregulowane odrgbnym zarzadzeniem,



2) dla zamowien powyzej kwoty 15.000 zt brutto, a nieprzekraczajgcych 130.000 zt netto
kazdorazowo przedktadajg Staro$cie lub osobie upowaznionej do podpisu zlecenie lub
umowe. Do umow nalezy stosowal obowigzujagce w Starostwie Powiatowym
w Cieszynie przepisy uregulowane odrgbnym zarzadzeniem, natomiast kazdorazowe
pisemne zlecenie przed podpisem Starosty wymaga kontrasygnaty Skarbnika badz
osoby upowaznionej.

ZASADY DOKUMENTACJI

§6

1. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur sa odpowiedzialni za dokumentacje
z przeprowadzonych czynno$ci dotyczacych ustalania szacunkowej warto$ci zamowienia
oraz przeprowadzania procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
przechowywac przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

3. Kontrola zgodno$ci zapotrzebowan z ukladem wykonawczym do budzetu o wartosci do
130.000 zt netto spoczywa na komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
zamoOwienia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§7
Zamowienie, z pomini¢ciem procedur okreslonych w § 4, moze by¢ udzielone za zgoda
Starosty, na umotywowany wniosek naczelnika wydziatu, kierownika biura lub w przypadku
ich nieobecnosci 0sob ich zastepujacych. W takim przypadku nalezy stosowaé zasady okreslone
w § 1 niniejszego regulaminu.

§8
Procedur zwigzanych z wyborem wykonawcy, okreSlonych w § 4 nie stosuje si¢
w przypadku:
1) gdy dang dostawg, usluge czy robote budowlang moze zrealizowaé tylko jeden
Wykonawca,
2) wystgpienia awarii zagrazajgcej bezpieczenstwu, zdrowiu lub zyciu, ktéra wymaga
natychmiastowego usunigcia,
3) zakupu aktualizacji posiadanego oprogramowania komputerowego w tym niezbednych
prac zwigzanych z dostosowaniem baz danych,
4) $wiadczenia asysty technicznej posiadanego oprogramowania,
5) powolywania biegltych w postgpowaniach administracyjnych.



