ZARZADZENIE NRAQ/2019
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu przez Starostwo
Powiatowe w Inowroclawiu zaméwien publicznych, ktérych warto$§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000,00 euro.

W nawigzaniu do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986 z pézn. zm.") na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511), § 56 wust. 1
i ust. 4 Statutu Powiatu Inowroctawskiego, stanowiacego zalgcznik do uchwaty nr IV/15/99
Rady Powiatu w Inowroctawiu z dnia 23 stycznia 1999 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z 1999 r. Nr 50, poz. 445 z pézn. zm.?) w sprawie uchwalenia Statutu

Powiatu Inowroctawskiego ze zmianami, zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin postepowania przy udzielaniu przez Starostwo
Powiatowe w Inowroclawiu zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 49/2019 Starosty Inowroctawskiego z dnia 26 marca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania przy udzielaniu przez Starostwo
Powiatowe w Inowroctawiu zamoéwien publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000,00 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2215, z 2019 r. poz. 53 i 730

2 Zmiany wymienionej uchwaly zostaly ogloszone w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z 1999 r. Nr 50
poz. 446, 2002 r. Nr 31, poz. 571, Nr 120, poz. 2448, z 2003 r. Nr 130, poz. 1847, z 2005 r. Nr 29, poz. 549 z 2010 r. Nr 215, poz. 3005
oraz z 2013 r. poz. 1068.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nrA942019

Starosty Inowroctawskiego

REGULAMIN POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU PRZEZ STAROSTWO POWIATOWE
W INOWROCLAWIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000,00 EURO.

Rozdzial I
Uregulowania ogélne

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu przez
Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro;
2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Inowroctawski;
3) StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Inowroctawskiego;
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego;
5) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu;
6) Wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Organizacyjng Starostwa,
wnioskujacg o przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia Zamowienia;
7) Jednostce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat, Biuro
lub samodzielne stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Starostwa;
8) Referat ds. zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Referat
ds. zamowien publicznych Starostwa;
9) Wykonawecy - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawng lub inng jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
Zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie Zamoéwienia;
10) Zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia publiczne, ktérych przedmiotem
sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazone]
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

11) Zapotrzebowaniu - nalezy przez to rozumie¢ Zapotrzebowanie na udzielenie
ZamoOwienia, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty 20 000,00 zt brutto;
12) Wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o Wwszczecie postgpowania

w sprawie udzielenia Zamowienia, sporzadzany zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie;

13) Warto$¢ zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez Wnioskodawce z nalezyty
staranno$cia, w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do euro zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartos$ci zamowien publicznych;



14) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z p6zn zm.);

15) Planie postgpowan o udzielenie zaméwien Jednostki Organizacyjnej - nalezy przez
to rozumie¢ roczny plan postepowan o udzielenie Zamoéwien sporzadzony na zasadach
okreslonych w Regulaminie, przez poszczegélne Jednostki Organizacyjne Starostwa.

§ 2. W przypadku zagadnien niezdefiniowanych w § 1 zastosowanie maja definicje
zawarte w Ustawie.

§ 3. Udzielanie Zaméwien odbywa si¢ wedlug zasad okreslonych w Regulaminie.
Wydatki publiczne w ramach Zamoéwien winny by¢ dokonywane w sposdb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;
2) optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonych celow;
3) umozliwiajgcych terminowa realizacj¢ zadan.

Rozdzial I1
Zasady udzielania Zamoéwien

§ 4. 1. ZamoOwienia przeprowadza si¢ z wylgczeniem trybow i procedur okreslonych
w Ustawie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli taczna warto$¢é planowanych w danym roku budzetowym Zamodwien tego
samego rodzaju, jest réwna lub wieksza niz kwota 30 000,00 euro lub ktérych wartosé
w poprzednim roku budzetowym byla réwna lub wigksza niz kwota 30 000,00 euro
to zamoOwienie nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z trybem i procedurg okreslong w Ustawie.

3. W celu ustalenia Wartosci zamowienia nalezy przeliczy¢ Wartos¢ zamowienia
w ztotych na rownowarto$¢ wyrazong w euro, przy zastosowaniu $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro, ktéry nalezy kazdorazowo potwierdzi¢ u pracownika Referatu
ds. zamo6wien publicznych.

4. W celu ustalenia wartosci oferty wyrazonej w walucie obcej nalezy przeliczyé
warto$¢ oferty z waluty obcej na rdwnowarto$¢ wyrazong w zlotych, przy zastosowaniu kursu
$redniego NBP z dnia poprzedzajgcego date sporzadzenia oferty.

§ 5. 1. Zasady postepowania przy udzielaniu Zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro; dotycza jednostkowych
Zamowien o wartosci:

a) do 20 000,00 zt brutto wlacznie,

b) powyzej 20 000,00 zt brutto do wartosci 70 000,00 zt brutto wiacznie,

c) powyzej 70 000,00 zi brutto do wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000,00 euro.

2. Przy ustaleniu Warto$ci zamoéwienia stosuje sie¢ odpowiednio zasady okreSlone
przepisami art. 32-35 Ustawy (tres¢ art. 32-35 Ustawy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu).

3. Niedopuszczalne jest dzielenie Zamdwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci
w celu unikniecia obowigzku stosowania przepisow Ustawy.

4. Zasady udzielania Zamdwien tego samego rodzaju planowanych w danym roku
budzetowym, ktérych tgczna warto$é nie przekracza 30 000,00 euro nie dotycza Zamdwien,
ktérych przedmiotem sa:



a) zakupy paliwa do pojazdéw i obstugi urzadzen gospodarczych, artykutow spozywczych,

kwiatéw, wiazanek okolicznosciowych, publikacji, ksigzek, gazet i czasopism, materialow

niezbednych do biezacego usuwania usterek i biezgcego funkcjonowania Starostwa,

b) zamieszczanie ogloszen w prasie,

¢) zakupy nagréd, upominkow, medali, dyploméw, pucharéw, koszulek i strojow

sportowych,

d) ustugi dostepu do sieci internetowej,

e) zakupy artykutow i ustug promocji,

f) ushugi transportowe oraz przewozu 0s6b (w tym zakup biletow),

g) ustugi restauracyjne, hotelarskie, cateringowe,

h) ustugi notarialne i prawnicze,

i) ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

j) zakupy programéw komputerowych oraz wszelkiego rodzaju optat wymaganych dla

dalszego funkcjonowania i uzytkowania oprogramowan (m.in. licencje),

k) $wiadczenie ushug telekomunikacyjnych i telefonii komérkowej,

1) ustugi zdrowotne,

m)ustugi sedziowania,

n) zakupy czesci oraz ustugi przegladow, napraw i mycia pojazdow stuzbowych,

0) zakupy roélin oraz $rodkéw niezbgdnych do pielegnacji zieleni wokét budynkow
Starostwa,

p) zadania, o ktérych mowa w ust. 7 i ust. 10,

q) ustugi w zakresie obstugi technicznej wewnetrznej sieci telefoniczne;.

5. Do udzielenia Zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 4 niezbgdne jest zatwierdzone
Zapotrzebowanie lub Wniosek bez koniecznosci przeprowadzania rozeznania rynku.

6. W przypadku Zaméwien:

a) dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, urzadzen drukujgcych,
kopiujacych oraz ustug zwigzanych z ich naprawg i konserwacjg, a takze ustug
teleinformatycznych i telefonicznych, Wnioskodawcg jest Referat Informatyki,

b) dotyczacych zakupu wyposazenia oraz materiatow niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania Starostwa (np.: meble, rolety, art. biurowe, $rodki czystosci, pieczatki,
prenumeraty czasopism, bilety na przejazdy stuzbowe MPK, art. spozywcze, sprzet, narze¢dzia
i materiaty gospodarcze, oraz pozostale wyposazenie techniczne), Whnioskodawcg jest Referat
Administracyjno-Gospodarczy,

¢) innych niz wymienione w pkt a i b Wnioskodawcami sg wiasciwe merytorycznie Jednostki
Organizacyjne.

Zgtaszanie potrzeb na zamowienia wymienione w pkt a oraz b Jednostki Organizacyjne
sktadaja Wnioskodawcom w formie pisemnej lub e-mail.

7. W przypadku Zaméwien, ktorych przedmiotem sg dzialania majace na celu
usuwanie naglej awarii, zabezpieczenie mienia w wyniku awarii lub nagtego zdarzenia nalezy
niezwlocznie powiadomié Staroste i uzyska¢ zgode na poniesienie wydatkéw w przypadku
gdy nie jest mozliwe sporzadzenie zapotrzebowania lub wniosku (np. wystapienie zdarzenia
po godzinach pracy Starostwa). Najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po wystapieniu
zdarzenia nalezy sporzadzi¢ notatkg stuzbows, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 12
do niniejszego Regulaminu i uzyska¢ jej zatwierdzenie. Kopi¢ notatki w formie skanu nalezy
przesta¢ do Referatu ds. zam6wien publicznych, Referatu Administracyjno-Gospodarczego
oraz Wydziatu Budzetowo-Finansowego Starostwa.

8. Przed udzieleniem Zamoéwienia nalezy kazdorazowo sprawdzi¢ czy podmiot,
ktéremu planuje sie udzieli¢é Zamowienie posiada aktualnie zarejestrowang dziatalnos¢
gospodarczg. Celem potwierdzenia tego faktu nalezy wydrukowaé aktualny odpis



z Krajowego Rejestru Sgdowego lub z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

9. Jednostki Organizacyjne sporzadzajag Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien
danej Jednostki Organizacyjnej oraz jego aktualizacjg, ktéry stanowi zatgcznik nr 9
do niniejszego Regulaminu i przekazujg go w terminie 14 dni od dnia przyjecia budzetu
Zamawiajagcego do Referatu ds. zamowien publicznych w celu sporzadzenia planu
postepowan o udzielenie zamowien Starostwa.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug
lub robét budowlanych albo ze wzgledu na wyjatkows sytuacje, niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie Zamawiajgcego, ktdrej nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie Zamoéwienia, a nie mozna zachowa¢ termindéw okreslonych dla
innych trybow udzielenia Zamoéwienia, uzasadnione jest zlecenie realizacji Zamodwienia
konkretnemu Wykonawcy. Uzasadnienie dotyczace udzielenia Zamoéwienia konkretnemu
Wykonawcy nalezy odnotowaé w Zapotrzebowaniu lub odpowiedniej notatce.

11. W przypadku udzielenia Zamoéwienia, ktédrego warto$é jest rowna lub wigksza
od kwoty 10 000,00 zt brutto, nalezy zawrze¢ umoweg w formie pisemne;.

12. Do uméw zawieranych na zasadach wynikajacych z niniejszego Regulaminu
zastosowanie majg rdwniez przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 6. 1. Zamowienie, o ktérym mowa w §5 ust. 1 lit. a winno by¢ realizowane
na podstawie zatwierdzonego Zapotrzebowania z zastrzezeniem § 5 ust. 7.

2. Zapotrzebowanie przygotowuje Wnioskodawca, z zastrzezeniem § 5 ust. 6.

3. Przed zatwierdzeniem Zapotrzebowania, Wnioskodawca dokonuje rozeznania
rynku polegajacego na zebraniu ofert poprzez skierowanie zapytania do min. dwoéch
potencjalnych Wykonawcdw np. za posrednictwem poczty elektronicznej lub wydruku
informacji cenowych ze stron internetowych. Na odwrocie Zapotrzebowania Wnioskodawca
zamieszcza informacje o zebranych ofertach w szczegoélnosci podajac nazweg Wykonawcy,
cen¢ oferty lub ceng i kryteria pozacenowe (jezeli zostaly okreslone), proponujac wybor
jednego Wykonawcy, a w przypadku zaméwien okreslonych w § 5 ust. 4 informuje o braku
przeprowadznia rozeznania rynku wskazujgc odpowiednig podstawe wylaczenia.

4. Zapotrzebowanie do kwoty 5 000,00 zt brutto wiacznie, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu zatwierdza Sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnosci Cztonek Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego.

5. Zapotrzebowanie powyzej kwoty 5 000,00 zt brutto, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu zatwierdza Starosta, a w przypadku nieobecnosci
Wicestarosta lub Czlonek Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego.

6. Kopie zatwierdzonego Zapotrzebowania w formie skanu Wnioskodawca
przekazuje do Referatu ds. zamdwien publicznych, Referatu Administracyjno-Gospodarczego
oraz do Wydziatu Budzetowo—Finansowego, a oryginat przechowuje w aktach sprawy.

7. Realizacjg Zamowienia zajmuje si¢ Wnioskodawca, z zastrzezeniem § 5 ust. 6.

8. Wnioskodawca realizujacy Zamowienie prowadzi rejestr udzielonych Zamoéwien
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu, na podstawie
ktérego sktada do Referatu ds. zamowieni publicznych roczne i péiroczne sprawozdanie
dotyczace Zamoéwien o wartosci do 20 000,00 zt brutto wilgcznie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu, wskazujac liczbg i wartos¢
udzielonych Zamowien.

§ 7. 1. Zamdwienie, o ktéorym mowa w § 5 ust. 1 lit. b winno by¢ realizowane
na podstawie zatwierdzonego Wniosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
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Regulaminu z zastrzezeniem § 5 ust. 7.

2. Wniosek przygotowuje Wnioskodawca, z zastrzezeniem § 5 ust. 6.
3. Zatwierdzony Wniosek Wnioskodawca przekazuje do Referatu ds. zamoéwien
publicznych celem wyboru Wykonawcy zadania.

§ 8. 1. W celu udzielenia Zamo6wienia okreslonego w § 7 ust. 1 Referat ds. zamdwien
publicznych dokonuje analizy rynku w celu wyboru Wykonawcy przedmiotu zaméwienia,
ktory zapewni najlepszg jakos$¢ za korzystna ceng, przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb
Zamawiajgcego.

2. Analiza rynku, o ktérej mowa w ust. 1 polega w szczegdlnosci na zebraniu ofert
poprzez skierowanie zapytania ofertowego do min. trzech potencjalnych Wykonawcow
wskazanych we Wniosku (np. za posrednictwem poczty elektronicznej, stron internetowych,
faksu) lub w przypadku braku informacji o potencjalnych Wykonawcach, moggcych
zrealizowa¢ Zaméwienie zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego.

3. Referat ds. zaméwien publicznych przy udziale Wnioskodawcy dokonuje oceny
zebranych ofert i przygotowuje propozycje wyboru Wykonawcy Zamoéwienia.

4. Po wyborze Wykonawcy Referat ds. zamowien publicznych przygotowuje umowe
w sprawie udzielenia Zamowienia.

5. Z przeprowadzonego postepowania, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 sporzagdzana jest
notatka, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku, gdy Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla
sie od zawarcia umowy w sprawie udzielanego Zamdwienia, Zamawiajagcy moze wybra¢
oferte najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert.

7. Oryginal zawartej umowy Referat ds. zamoéwien publicznych przekazuje
do realizacji wiasciwej merytorycznie Jednostce Organizacyjnej. W przypadku,
gdy Wnioskodawca nie zajmuje sie realizacja umowy otrzymuje jej kopie.

§ 9. 1. Zamowienie, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 lit. ¢ udzielane jest przez Referat
ds. zamdwien publicznych na podstawie Wniosku stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu z zastrzezeniem § 5 ust. 7.

2. Do udzielania Zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 obowigzujg zasady, opisane
w § 7 oraz w § 8, przy czym zapytanie ofertowe jest zamieszczane na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zamawiajacego.

3. Z przeprowadzonego postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 sporzgdzana jest
notatka, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku uniewaznienia postepowania w formie zapytania ofertowego, ktére
uprzednio zostato zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego,
a zachodzi pilna potrzeba udzielenia Zamdéwienia i nie mozna zachowaé terminow
niezbednych do przeprowadzenia kolejnej procedury w formie zapytania ofertowego,
Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ procedurg w formie negocjacji.

5. Negocjacje Zamawiajacy przeprowadza z wybranym przez siebie Wykonawca.

6. Z przeprowadzonego postepowania w formie negocjacji sporzadza si¢ protokot
z negocjacji stanowigcy zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. 1. Referat ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr udzielonych Zamoéwien
okreslonych w § Sust. 1 lit. bic.

2. Dokumentacja udzielonych Zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywana
jest w Referacie ds. zaméwien publicznych.



3. Pracownik Referatu ds. zamowien publicznych potwierdza na dokumencie
ksiegowym (np. faktura, rachunek, nota ksiegowa) fakt udzielenia Zamdwienia zgodnie
z trybem okreslonym przepisami prawa.

§ 11. 1. Referat ds. zamdéwien publicznych sporzadza roczne i pdtroczne sprawozdanie
dotyczgce udzielonych Zaméwien, w oparciu o art. 4 pkt 8 Ustawy na podstawie informacji
uzyskanych od Jednostek Organizacyjnych zgodnie z rejestrem, o ktorym mowa w § 6 ust 8
i przekazuje je do Wydziatu Budzetowo—Finansowego Starostwa.

2. Referat ds. zamdwien publicznych przekazuje réwniez roczne sprawozdanie
z udzielonych ZamoOwien, w oparciu o art. 4 pkt 8 Ustawy na podstawie informacji
uzyskanych od Jednostek Organizacyjnych zgodnie z rejestrem, o ktérym mowa w § 6 ust 8
i przekazuje je w ustawowym terminie do Urzedu Zaméwien Publicznych.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 Jednostki Organizacyjne sktadajg w ciagu
7 dni roboczych od zakonczenia okresu sprawozdawczego.

§ 12. 1. W przypadku Zamowien dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych udziela
si¢ ich w oparciu o zatgczone do Wniosku aktualne wytyczne i wymogi dotyczace udzielenia
Zamoéwien obowigzujgcych dla danego projektu.

2. Tre$¢ dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
ZamoOwienia przed ich upublicznieniem wymaga uzgodnienia z Naczelnikiem Wydzialu
Rozwoju, Planowania Inwestycji i Inicjatyw Europejskich pod wzgledem zgodnosci
z wytycznymi obowigzujgcymi dla danego projektu.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Art. 32.
1. Podstawq ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytq starannosciq.
2. Zamawiajqcy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy zaniza¢ wartosci
zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia.
3. Jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zaméwien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7
lub art. 134 ust. 6 pkt 3, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ wartos¢ zamowien.
4. Jezeli zamawiajqcy dopuszcza mozliwo$é sktadania ofert czesciowych albo udziela zamowienia
w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, wartoSciq zamowienia
Jest tgczna warto$¢ poszczegolnych czesci zamowienia.
5. Jezeli wyodrebniona jednostka organizacyjna zamawiajqcego posiadajqgca samodzielnosc
finansowq udziela zamdwienia zwigzanego z jej wlasng dziatalnoSciq, warto$¢ udzielanego
zaméwienia ustala sie odrebnie od wartoSci zaméwieh udzielanych przez inne jednostki
organizacyjne tego zamawiajqcego posiadajgce samodzielnosé finansowq.
6. Wartoscig dynamicznego systemu zakupow jest tgczna wartoS¢ zamowien objetych tym systemem,
ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego systemu zakupow.
7. WartoScig umowy ramowej jest lgczna wartoS¢ zamowien, kidrych zamawiajqcy zamierza
udzieli¢ w okresie trwania umowy ramowej.
8. Wartoscig partnerstwa innowacyjnego jest maksymalna wartos¢ wszystkich dziatan w procesie
badawczo — rozwojowym, ktére majq zostaé przeprowadzone w ramach kazdego z etapow
planowanego partnerstwa, oraz wszystkich dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére majq by¢
opracowane i zamowione na koniec parinersiwa.

Art. 33.
1. Warto$é zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:
1) kosztorysu inwestorskiego sporzqdzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo
na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;
2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane.
2. Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sig takze wartos¢ dostaw
i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sq one niezbgdne
do wykonania tych robot budowlanych.
3. Minister wtasciwy do spraw budownictwa, lokalnego planowania i zagospodarowania
przesirzennego oraz mieszkalnictwa okresli, w drodze rozporzqdzenia:
1) metody i podstawy sporzqdzania kosztorysu inwestorskiego,
2) metody i podstawy obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych
kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym
— uwzgledniajgc dane techniczne, technologiczne i organizacyjne, majgce wplyw na wartosé
zamowienia.

Art. 34.
1. Podstawgq ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sig okresowo
lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest tqczna warto$¢ zamdwien tego samego
rodzaju:
1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo



2) ktorych zamawiajqcy zamierza udzielic w terminie 12 miesigcy nastgpujgcych po pierwszej
ustudze lub dostawie.
2. Wybor podstawy ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.
3. Jezeli zamowienia na dostawy udziela si¢ na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
na czas:
1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartosciq zamowienia
jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:
a) nie dtuzszy niz 12 miesigcy, wartosciq zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamowienia,
b) dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem rowniez wartoSci koncowej przedmiotu umowy
sprawie zamowienia publicznego.
3a. Podstawq ustalenia wartoSci zamowienia na ustugi, ktorych tgczna cena nie moze byc¢ okreslona
jest:
1) calkowita wartos¢ zamowienia przez caly okres jego realizacji — w przypadku zamowien
udzielanych na okres oznaczony nie diuzszy niz 48 miesiecy,
2) warto$¢ miesigczna zaméwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamowien udzielanych
na czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesigcy.
4. Jezeli zamowienie obejmuje:
1) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamowienia sq oplaty, prowizje, odsetki
i inne podobne Swiadczenia,
2) ustugi ubezpieczeniowe, wartosciq zamowienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia,
3) ustugi projektowania, wartoscig zamowienia jest wynagrodzenie, optaty, nalezne prowizje i inne
podobne swiadczenia.
5. Jezeli zamowienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartosci
zaméwienia uwzglegdnia sig najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglednieniem prawa
opcji.

Art. 35.
1. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sq dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdowienia,
Jjezeli przedmiotem zamowienia sq roboty budowlane.
2. Jezeli po ustaleniu wartoSci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznoSci majgcych wplyw
na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.
3. Prezes Rady Ministréw co najmniej raz na dwa lata okresli, w drodze rozporzqdzenia, Sredni kurs
zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartoSci zamowien,
z uwzglednieniem ogloszonych przez Komisje Europejskg w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej rownowartosci progow stosowania procedur udzielania zamoéwien.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Znak sprawy ..............oo..e.

Nazwa Jednostki Organizacyjnej

Zapotrzebowanie
(do 5 000 zl brutto)
na dostawe/ustuge/robote budowlang”
(nazwa)

Koszt zadania ..............ccoeuene zt brutto, w tym podatek VAT w wysokosci ...... %
1. Stwierdzam gospodarnosé 3. Ujeto w planie finansowym wydatkow
i celowos$é zamowienia (Dziat, Rozdziat, Paragraf)

(data, podpis Wnioskodawcy) (data, podpis Gléwnego Ksiegowego)
2. Potwierdzam prawidtowos¢ 4, Zatwierdzam
zastosowanego trybu postgpowania
(data, podpis Pracownika Referatu ds. zaméwien publicznych) (data, podpis Sekretarza)

* niepotrzebne skresli¢ str.1



1. Uzasadnienie potrzeby realizacji zamoéwienia.

...........................................................................................................................

Inowroctaw, dnia .............coeveinnn.
(podpis sporzadzajacego Zapotrzebowanie)

str.2



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
ZNaK SPTAWY wusms s 56 s sumowngsns s s sossmes

Nazwa Jednostki Organizacyjnej

Zapotrzebowanie
(powyzej 5 000 z1 brutto)
na dostawe/ustuge/robote budowlang’

(nazwa)
Koszt zadania ..........c..ccoeene.e zt brutto, w tym podatek VAT w wysokosci ...... %
1. Stwierdzam gospodarnos¢ 3. Ujeto w planie finansowym wydatkow
i celowos¢ zamdwienia (Dzial, Rozdzial, Paragraf)
(data, podpis Wnioskodawcy) (data, podpis Gléwnego Ksiegowego)
2. Potwierdzam prawidtowos¢ 4. Akceptuje
zastosowanego trybu postgpowania
(data, podpis Pracownika Referatu ds. zaméwien publicznych) (data, podpis Sekretarza)

5. Zatwierdzam

(podpis Starosty)

* niepotrzebne skresli¢ str. 1



1. Uzasadnienie potrzeby realizacji zamowienia.

...........................................................................................................................

Inowroctaw, dnia .............cceeennnns r.

...........................................

(podpis sporzadzajacego Zapotrzebowanie)

str.2



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Inowroclaw, dnia ............e.....e.

......................................

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia Zamowienia o wartosci powyzej 20.000,00 zt
brutto do wartosci 70 000,00 z} brutto wigcznie.

RN E: VAN TZ W22 Ta £ o L - L O O
2. Termin WyKORERIAL «evinsarosisssmmmsesenvonmns

3. WartoSt ZAIMOWIBTIIAL ....ossecesssesiivess sssasisssssssssnis sansmasosss zt (bez podatku VAT), réwnowartos¢
ZAMOWIENIA W CUIO ..evevreeeeveeneeeeeeneesieennnes

Warto$é zamdwienia ustalona zostala na podstawie: .......ccccceeeveniiiniiniiiininnienic s
PEZBT. s« 55 bssiasss 35 mmmmss s 5 145 swone wdniu ..o

4. Proponuje skierowaé zapytanie ofertowe do nastgpujacych Wykonawcow (poda¢ nazwe,
adres oraz email):

L) acarmmcerc o v ommsmnn o » o 0 omcmmosncn s ¢ 2w mmsmmn 8§65 B SRREE T § 5 85 SRR b £ 85 H SR 17§ 5 HOFETNE 44125 VHESS 8 WHEAT R T E YD ,
2] conuens v wwrnans s ssswrenga se sy ewy . e s o s womm———— o smn & @+ b AR FH § SIS § SAESRE S § SRS 8 Y3 40 ,
F) dinens 6o nommnins 4605 Baw s e 43 8 BRSSEEE S B B £ 8§ SSEHERE §1 8 SRR 0 0 o o % S 48 @8 wnihRH § 65 $8 :
5. KIpIeria OOeHY GFETTY . .oaoweasssssasmsnusnssrss somenss i sy s unesss 5 55 SRmomes 51 Smummes 1o ¢ 1 » smwmsrmom s ,
6. Warunki udziaku W POSTEPOWAIIIL ......:siosmwesssssssosmsn ey somosn s ss s Spwwars s s o s samsmms s § 2 yery ,
7. Kwota, jakg mozna przeznaczy¢ na sfinansowanie ZamOwienia: ...........oevveeennenneen. zt

Klasyfikacja DUAZEIOWA: ........cccvrmesrmsusrmerisrismisiesessisssssnsnsansossansssssassstanssnasesssonssnsssssssassussesnesn

8. Zalgczniki do wniosku:
- szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia,

................................................................................................................

(podpis Wnioskodawcy)

Ujeto w planie finansowym wydatkow Zatwierdzam:
(Dziat, Rozdziat, Paragraf)

(podpis Gtownego Ksiegowego) (podpis Starosty)

Zaewidencjonowano pod nr ............eeeeeennnnn i przyjeto do realizacji

...........................................

(data, podpis Pracownika Referatu ds. zaméwien publicznych)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Inowroctaw, .....ccovevviiveiiinnnenn. I.

Zatwierdzam:

(podpis Starosty)

ZATBI SPTAWYS sswmin 15+ ssmwmores 123 wpspsemocns s o 5 wmes

Notatka
z przeprowadzonego postgpowania
dot. zaméwienia o wartosci od 20 000,00 zi brutto do 70 000,00 zI brutto wlacznie

FIEIS |+ s mrsimnce 5 4 5 S s £ 1 4 S AR S 83 84 93 winsrmemismn e o 5 o s mnciion § 5 § 35 SRR § 1§ DERIBAUAFOTHIITE ¢ 3 PEWEES £ ¥ 0 2w
wybrano oferte ztozong przez:

Cena brutto za wykonanie przedmiotu zamowienia: ............c.coeenenn zt

(stownie ztotych: .......coooiviiiiiiii /100).

Wartoé¢ ww. zadania zostala oszacowana na kwote nieprzekraczajaca wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Po przeprowadzeniu analizy rynku, polegajacej na wyslaniu zapytania ofertowego
do nastepujacych Wykonawcow:

1 Lo svemimme o oemimumnse so o o momswiesmmness & 8 § 5 5 BAMEIRET 59 3 § SR 2 SO s
S PP
B e e e i 5 8 RS § 3D SRR £ 5§ 2 PSS L 1§ g 3o v
otrzymano nastepujace oferty:
Cena oferty Kryterium Kryterium
Nr Nazwa i adres zt brutto. pozacenowe pozacenowe Suma punktéw
oferty Wykonawcy Liczba za postawione
przyznanych | ...oooooviiiniiiinnen | e kryteria
punktéw Liczba przyznanych | Liczba przyznanych kol. (3+4+5)
punktow punktow
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
Na podstawie oceny ofert/y stwierdzono, iz oferta ztozona przez ........................

spetnia wszystkie warunki postepowania i zostata oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu
o podane kryterium/a oceny ofert. W zwigzku z tym zasadne jest zawarcie umowy
na wykonanie przedmiotu zaméwienia z ww. firma.

Uczestnicy postepowania:




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
Inowroctaw, dnia ............o.eeene
ZNak SPrawWy: .......ovmecssisssnssss

Nazwa Jednostki Organizacyjne]

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia Zaméwienia o wartosci powyzej 70 000,00 zt
brutto do wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00
euro.

1. IaZWE BEABIIE . . » ecomwrnsn s s s smnmmus o o e wammmnces o o sommmmind 6 ¢ 43 WEFRERES 3§ § 3500005 HE595 1 SABRENS 119 FERIBEYE

2. Termin wykonania: ...........c.ccoeeevennnnn

3. Warto$€ zamOWIenia: .....ocvvvueevneiiniiiiiiinnieinnn zt (bez podatku VAT), rownowartos¢

ZAIGWACHIA W BHTO « s sommmnsssssenmonmasssosom

Warto$¢ zamdwienia ustalona zostala na podstawie: ........ooevviviiiiiiiiiiiiiiiiiin e

) V2=, 2203 111 1) PO

4, Kryteria 0CeNY OfErt: .....c.vviriuitiniiniiii e ettt

5. Warunki udziatu w postgpowaniu:

6. Kwota, jakg mozna przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia: ..............coeeenveennnn. zt
klasyfikacja budzetowa: ..........cooeeiiiiiiiiiininns

7. Zataczniki do wniosku:

- szczegbtowy opis przedmiotu zamoéwienia,

................................................................................................................

....................................

(podpis Wnioskodawcy)

Ujeto w planie finansowym wydatkow Zatwierdzam:
(Dziat, Rozdzial, Paragraf)

.....................................................................................

(podpis Gléwnego Ksiggowego) (podpis Starosty)

Zaewidencjonowano pod Nr ..........c..eoevuiininnnn i przyjeto do realizacji

..........................................

(data, podpis Pracownika Referatu ds. zaméwien publicznych)



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

Zatwierdzam: Inowroctaw, .....covvvvveiiiiiiiinne. r.

(podpis Starosty)

Znak SPrawy: ...ccoveiiiiiiiiiiiiiiiiiean

Notatka
z przeprowadzonego postepowania
dot. Zaméwienia o warto$ci od 70 000,00 z1 brutto do wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000,00 euro.

DYAY o iiisainomnmesss owssesis o s 88 asiveiassssssemiansssaiamaesesenniosinsnessssesenenessssnsssssssdioessesasoeiosssssome

.....................................................................................

Cena brutto za wykonanie przedmiotu zamowienia: ..............o.eeunn zt
(showmie ZEOBYENZ wos o s s semummss s s sumwmwne s s sammnwsnsr 12 /100).

Po przeprowadzeniu analizy rynku polegajacej na zamieszczeniu zapytania ofertowego
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego otrzymano nastgpujace oferty:

Cena oferty Kryterium Kryterium
Nr Nazwa i adres zt brutto. pozacenowe pozacenowe Suma punktow
oferty Wykonawcy Liczba za postawione
przyznanych | ..o | kryteria
punktéw Liczba przyznanych | Liczba przyznanych kol. (3+4+5)
punktéw punktow
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
Na podstawie oceny ofert/y stwierdzono, iz oferta zlozona przez ........................

spetnia wszystkie warunki postepowania i zostata oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu
o podane kryterium/a oceny ofert. W zwigzku z tym zasadne jest zawarcie umowy
na wykonanie przedmiotu zaméwienia z ww. firma.

Osoby dokonujace oceny ofert:




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

Inowroctaw, dnia .................. .
Znak Sprawy .........oceeeennn.
Protokét z negocjacji

prowadzonych w postgpowaniu o udzielenie Zamdéwienia na zadanie:

..................................................................................................................

W wyniku zaproszenia do udzialu w negocjacjach, w postepowaniu o udzielenie Zam6wienia
[y o7 SRR ———— ,
stawili sie przedstawiciele Zamawiajacego:

Przedmiotem negocjacji sg warunki realizacji Zamowienia.
Ustalenia z negocjacji:

................................................................................................................

Protokot odczytano i podpisano dnia ...........c.oeeennne i

W iniiehin Zamnawiajateo: suwmsssssssemmessso smswunesssssnes

.....................................

.....................................

Wykonawea: e

Zatwierdzam

(podpis Starosty)
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Zatgcznik nr 10 do Regulaminu

Rejestr Zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza 20 000,00 z1 brutto.

Nazwa zadania

Cena w zl
netto

Cena w zl
brutto

Termin
wykonania

Numer
postepowania




Zatgcznik nr 11 do Regulaminu

Nazwa Jednostki Organizacyjnej

......................................

SPRAWOZDANIE

z zamdéwien o wartosci do 20 000,00 zt brutto wigcznie, udzielonych w okresie
...................................................... Z Zakrest AZialania cous s s somemsas 1155 sumpamnnnn s s v wume

Liczba Wysokosé Wysokosé

Zamobwien zamOwienia bez | zamo6wienia
podatku VAT z podatkiem
(netto) VAT (brutto)

Zamowienia, ktérych warto$é
nie przekracza kwoty
20 000,00 zt brutto.

.........................................

(data, podpis)



Zatgcznik nr 12 do Regulaminu

Zatwierdzam: Inowroctaw, .....ccovviiiinnninninnn. I.

(podpis Starosty)

ZNAK SPIAWY? «voomnss i1 55 aisinss i3 5 pomisns o

Notatka sluzbowa
z wystapienia naglej awarii, zabezpieczenie mienia w wyniku awarii lub naglego zdarzenia

1. Opis zdarzenia:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

.........................................

4. Uzyskano zgode tak/nie.”

5. Ujeto w planie finansowym wydatkow
(Dziat, Rozdzial, Paragraf)

(data, podpis Gléwnego Ksiggowego)

(data, podpis Wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢





