ZARZADZENIE NR 31/2023
STAROSTY SEJNENSKIEGO
z dnia 14 grudnia 2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej oraz Regulaminu udzielania

zamowien publicznych o wartosci
do 130 000 zt (netto)

Na podstawie art. 34 ust. 1iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2022 poz. 1526 z pdin. zm.), zarzadza sie ,co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, o wartosci do 130 000 ztotych
(netto) , stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2021 Starosty Sejneriskiego z dnia 01 lutego 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej oraz Regulaminu udzielania zamdéwieri
publicznych o wartosci do 130 000 zt (netto) obowigzujgcego w Starostwie Powiatowym w

Sejnach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom wydziatéw, wieloosobowym i samodzielnym
stanowiskom pracy.

§ 5. Nadzér nad przestrzeganiem postanowieri Regulaminu powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARHYTA

mgr inz. Maciej 7':.%_'2 Plesiewicz






Zat. nr 1 do zarzadzenia nr 31/2023
Starosty Sejneriskiego
z dnia 14 grudnia 2023r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych przepiséw prawnych:

1. Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2023 poz. 1605 z
poin. zm.);

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1270
z péin. zm.);

3. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020r.
w sprawie podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw lub oswiadczen,
jakich moze zgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy (Dz. U. z 2020 r. poz. 2415 z pdin. zm.).

§1
Definicje
llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1. Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Powiat Sejnenski, Starostwo Powiatowe w Sejnach;
2. Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Sejneriskiego lub osoba,
ktorej kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;
3. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019r. - Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. 2 2023 poz. 1605 z pdzn. zm.), zwang dalej w tresci regulaminu ,ustawg Pzp”;
4. Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej;
5. Komisji - nalezy przez to rozumieé komisje przetargowg powotang zgodnie z postanowieniami
ustawy Pzp i niniejszego Regulaminu;
6. SWZ - nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia lub inny przekazywany
Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zamdwienia
publicznego;
7. Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawartg umowe w sprawie zamoOwienia;
8. Zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego
Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.
9. RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych.

§2
Postanowienia ogélne
1. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy komisji przetargowej zwanej dalej
»komisjg”, powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia, albo przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego w warto$é (netto) réwnej lub wyzszej niz 130 000 ztotych.
2. Regulamin stosuje sie do:



Komisji powotanych na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11wrzeénia 2019r. - Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. 2 2023 poz. 1605 z pzn. zm.),

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
Pzp oraz przepisy wykonawcze.

§3

Tryb pracy komisji

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika Zamawiajacego powotywanym do
oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
oraz do badania i oceny ofert.

2. Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych, niz okreélone
W ust. 1, czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajacego lub osobe
przez niego upowazniong.

4. Komisja sktada sig z co najmniej trzech oséb. Sktad komisji jest uzalezniony od rodzaju
przedmiotu zamoéwienia.

5. W skfad komisji wchodzg jako cztonkowie:

1) przewodniczacy komisji,

2) sekretarz komisji,

3) cztonkowie komisji.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisiji.

7. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

8. Komisja dziata na posiedzeniach:

1) organizacyjnych,

2) przetargowych (prace zwigzane z prowadzeniem procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego),

3) dotyczacych odwotan (zajecie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie osoby reprezentujace;j
Zamawiajgcego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwotawczej).

9. Z posiedzenia komisji moze zostac¢ sporzadzony protokét, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, czynnosci dokonane przez przewodniczgcego / sekretarza / cztonka komisji,
zadania przydzielone przez przewodniczacego komisji cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkéw.
10. Komisja nie moze podejmowac czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia w sktadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.

11. Komisja nie moze podejmowac czynnosci bez udziatu przewodniczgcego chyba, ze jego
nieobecno$¢ spowodowana jest okolicznosciami obiektywnymi, a czynnosci zwigzane z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia nie moga byc¢ zaniechane, wzglednie zostata wyznaczona
przez przewodniczgcego osoba sposrdd cztonkédw komisji do prowadzenia prac komisji.

12. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika Zamawiajacego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiedzy
specjalistycznej.

13. Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw cztonkdw komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych
(rzeczoznawcdw).



§4
1. W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia publicznego w tym:
a) w progach krajowych - tryb podstawowy — bez negocjacji, tryb podstawowy — negocjacje
fakultatywne, tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne nie wymagaja uzasadnienia;
b) w trybach powyzej progéw unijnych - przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje
z ogltoszeniem) nie wymagajg uzasadnienia;
2) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamowienia publicznego / projektem umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§5
1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegblnosci nastepujgce czynnosci:
1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub w Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej oraz na Platformie internetowej prowadzonego postepowania;
2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogfoszenia w Biuletynie Zaméwier Publicznych albo przekazuje
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych informacji lub
sprostowanie oraz zamieszcza informacje na Platformie internetowej prowadzonego postepowania;
3) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania wszystkie dokumenty (w tym
ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;
4) zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy w postepowaniu.
Podany zakres czynnosci, powierzonych komisji przetargowej na podstawie regulaminu, jest
przyktadowy. Do podstawowych zadari komisji przetargowej nalezy ocena spetniania przez
wykonawecow warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnie z art.112 ust 2 Pzp oraz badanie i ocena
ofert, jednakze komisji przetargowej moze zosta¢ powierzone dokonywanie takze innych czynnosci
W postegpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz udzielenie zamdéwienia
publicznego prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki;
5) przygotowuje propozycje wyjasnier dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia,
6) przygotowuje i przedktada kierownikowi Zamawiajacego projekty specyfikacji warunkéw
zamowienia, informacji o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;
7) prowadzi negocjacje z Wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp przewiduje prowadzenie
takich negocjacji;
8) dokonuje otwarcia ofert poprzez Platforme internetowa prowadzonego postepowania;
9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;
10) wzywa / wnioskuje do kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania Wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od Wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci
oferty; '
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11) wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie Wykonawcédw w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

12) wnioskujg do kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp;

13) wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o mozliwos¢ zwiekszenia kwoty przeznaczonej na
realizacjg zamdwienia w przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktéra
Zamawiajacy przeznaczyt na ten cel oraz przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej
badz wnioskuje o uniewaznienie postepowania;

14) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
Zamawiajacego rekomendacje dotyczgca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
Wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznoéci wadium, a
takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa Pzp;

16) przygotowuje projekt informacji do Wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
ofertg;

17) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

18) przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie okreélenia warunkéw
przeprowadzenia aukgcji elektronicznej;

19) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

20) zamieszcza ogfoszenie o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w ustawie Pzp oraz
zamieszcza informacje na Platformie internetowej prowadzonego postepowania;

21) dokonuje weryfikacji podwykonawcéw oraz projektéw uméw o podwykonawstwo;

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdwienia zamieszczajgc informacje na Platformie internetowej prowadzonego
postepowania;

2) sprawdza, czy oferty zostaty podpisane przez osobe/by upowazniong/e;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty poprzez Platforme internetowa prowadzonego postepowania;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie.

4. Cztonkowie komisji dokonujg oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkéw zamdwienia, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

5. W trakcie postepowania komisja prowadzi na biezgco, w oparciu o wzory okreslone w aktach
wykonawczych do ustawy Pzp, protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

6. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego i
zamieszczeniu (opublikowaniu) ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia, a w przypadku uniewaznienia
postepowania - po uprawomaocnieniu sie tego uniewaznienia.

§6

Oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp.



1. Cztonkowie komisji pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,
sktadajg kierownikowi Zamawiajacego pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, oktorych mowa w ust. 1, sktada sie niezwtocznie po
powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pézniej
niz przed zakonfczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art.
56 ust. 2i 3 ustawy Pzp, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytgczy¢ sie z udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na piémie
przewodniczacego komisji oraz kierownika Zamawiajacego, a w przypadku przewodniczgcego
komisji - kierownika Zamawiajacego.

4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w
art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komisji
os$wiadczenia lub zfozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§7
Obowigzki cztonkéw komisji
1. Do obowigzkéw cztonkdw komisji nalezy w szczegdInosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnier dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;
4) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.
5) niezwfoczne informowanie kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, ktére uniemozliwiaja
udziat w pracy komisji.
2. Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy
w szczegdlnosci wykonywanie zadai wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji.
3. Cztonkowie komisji moga zgtaszaé umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktdrej zostali
powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajgcego, stanowi naruszenie
zasad racjonalnego gospodarowania $érodkami publicznymi lub jest niezgodne z interesem
publicznym. Zastrzezenia zgtaszane s3 na piémie do kierownika Zamawiajgcego.
4. Cztonkowie komisji mogg odmaéwi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie prowadzonych
prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona przestepstwa lub narusza
interes publiczny.

88
Obowiazki przewodniczacego komisji
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymiw § 7 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
2) wnioskowanie do kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktdry nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2i 3 ustawy Pzp albo
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ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2i 3 ustawy Pzp albo
ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i
3 ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodéw;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wytgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

5) informowanie kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komis;ji;

6) przedktadanie kierownikowi Zamawiajacego projektéw pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych Wykonawcéw do dokumentacji postepowania,

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi Zamawiajgcego, Wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, oraz na stronie
internetowej prowadzonego postepowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0séb trzecich.

§9
Obowigzki sekretarza komisji:
1. Do obowigzkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 7 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z
zatgcznikami.
2) sporzgdzanie protokotdéw z posiedzen komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.
2. Czynnosci wymienione w §9 mogg by¢ wykonywane przez przewodniczgcego komisji.

§10
Zakonczenie prac komisji
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi Zmawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja koczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika Zamawiajqcegq.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
NR 31/2023

Starosty Sejneriskiego

z dnia 14 grudnia 2023 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130 000 ZLOTYCH (NETTO)

w Starostwie Powiatowym w Sejnach

81
Zakres stosowania
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty (netto) 130 000 ztotych.
§2
Stownik
1. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U.z 2023 poz. 1605 ze zm.);

2) regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci netto do 130 000 ztotych;

3) kierownik jednostki — nalezy rozumieé Staroste Sejnenskiego.

4) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
obowiazki zwigzane z procedurami zaméwien publicznych;

5) kierownik wydziatu — kierownik danego wydziatu w Starostwie Powiatowym w Sejnach,
wieloosobowe i jednoosobowe stanowisko pracy oraz samodzielne stanowisko pracy;

6) dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
np. woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga byé przedmiotem obrotu, w szczegoblnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opciji
zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

7) ustugach —nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami, a ktére s3 okre$lone ustugami w przepisach ustawy Pzp;

8) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy Pzp;

9) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscig;

10) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub éwiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamOwienia publicznego.

§3
Obowiazki i zasady

Przy udzielaniu zamdéwiern objetych niniejszym Regulaminem, nalezy przestrzegaé¢ zasad
zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw i przejrzystosci.
Czynnosci  zwigzane z udzielaniem zaméwienia wykonuja pracownicy zapewniajacy
bezstronnosé i obiektywizm.

AN



Podstawg udzielania zaméwiert w Starostwie jest zaakceptowany przez Kierownika jednostki
whniosek o udzielenie zamdéwienia (ustnie lub pisemnie).

Zamowien na dostawy i ustugi mozna udziela¢ w formie umowy lub zlecenia.

Zamowien na wykonanie robét budowlanych o wartosci (netto) przekraczajacej 10 000,00 zt
udziela si¢ zawsze w formie pisemnej umowy.

Umowy w sprawie zamdwienia publicznego powinny byé zaakceptowane pod wzgledem
formalno—prawnym przez radce prawnego.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzona i
przechowywana jest w jednostce organizacyjnej powiatu, w komérce realizujacej zaméwienie,
odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych zadarn przewidzianych w Regulaminie
Organizacyjnym jednostki.

Komorka wnioskujaca we wspétpracy z pracownikiem ds. zaméwien publicznych opracowuje
Projekt Umowy, ktéry przedktada do akceptacji oraz do zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym Radcy Prawnemu, formalno-rachunkowym Skarbnikowi Powiatu oraz w
przypadkach przetwarzania danych osobowych pod katem RODO Inspektorowi ochrony
danych.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy, ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne wiasciwe
przepisy obowigzujgcego prawa.

§4

Udzielanie zamdwien

Procedury udzielania zaméwien okreslone w niniejszym Regulaminie obejmuja:

1) zamdwienia o wartosci netto od 40 000 do 70 000 zt wigcznie,

2) zamdwienia o wartosci netto powyzej 70 000 zt oraz nie przekraczajgce 130 000 zt.
Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien o wartosci szacunkowej netto ponizej 40 000 zt.

§5
Szacowanie wartosci zamoéwienia
Ustalanie wartosci szacunkowej zamdwienia nastepuje przy zastosowaniu przepiséw ustawy
Pzp.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia bedgcego tego samego rodzaju oraz udzielanego w
krotkich odstepach czasu (za wyjagtkiem sytuacji, ktorych nie mozna byto przewidziec) i
zanizanie jego wartosci w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§6

Procedura udzielenia zamdwienia o wartosci od 40 000 zt do 70 000 zt wtacznie

Pracownik merytoryczny lub Kierownik wydziatu realizuje zamodwienia publiczne o wartosci
netto od 40 000 zt do 70 000 ztotych na podstawie notatki, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Zamowienia publiczne o wartosci netto od 40 000 zt do 70 000 zt wtacznie udzielane s w
drodze zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe musi zostac¢ przestane lub opublikowane w nastepujacy sposdb:

- za posrednictwem poczty elektronicznej do co najmniej trzech wykonawcoéw chyba, Ze ze
wzgledu na charakter, przedmiot zamodwienia lub inne okolicznosci, liczba Wykonawcéw
mogacych je wykonac jest mniejsza,



- lub zamieszcza sig na stronie internetowej Zamawiajgcego BIP lub platformie zakupowej.
Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamdwienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych, o ustalonych standardach jakosciowych,
wybor najkorzystniejszej oferty moze nastapi¢ przez poréwnanie ofert Wykonawcéw,
prezentowanych na ich stronach internetowych, w sklepach internetowych, w katalogach,
folderach itp.

Pracownik merytoryczny lub Kierownik wydziatu sporzadza umowe lub zlecenie w formie
pisemnej.

Zamowienia publicznego udziela tacznie: Kierownik jednostki, cztonek Zarzadu przy
kontrasygnacie Skarbnika Powatu.

§7

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 70 000 zt oraz nie przekraczajace 130 000 zt

1,

Pracownik merytoryczny lub Kierownik wydziatu realizuje zaméwienia publiczne o wartoéci
powyzej 70 000 zt oraz nie przekraczajace 130 000 ztotych na podstawie wniosku (ustnego lub
piosemnego) o udzielenie zaméwienia, ktérego przyktadowy wzér stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 70 000 zt oraz nie przekraczajgce 130 000 zfotych
udzielane s3 w drodze zapytania ofertowego, ktérego przyktad stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Zapytanie ofertowe zamieszczane s3 przez okres co najmniej pigciu dni, na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego, i/lub powszechnie dostepnej stronie internetowej przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych. Dodatkowo zapytanie ofertowe moze zostaé przestane do
potencjalnych Wykonawcdw za posrednictwem poczty, faksu lub droga elektroniczna.
Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamodwienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

Pracownik merytoryczny lub Kierownik wydziatu sporzadza umowe w formie pisemne;j.
Zamowienia publicznego udziela tacznie: Kierownik jednostki, cztonek Zarzadu przy
kontrasygnacie Skarbnika Powatu.

§8
Wytaczenia

W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego moze odstgpi¢ od procedur opisanych

W niniejszym regulaminie.

Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

1) konieczno$¢ usuniecia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej,
instalacji),

2) skutki zdarzen losowych,

3) wyjatkowa sytuacje, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktérej
wczesniej nie mozna byto przewidzied, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,

4) ze wzgledu na szczegdlny charakter zamdwienia (realizacja zamdwienia moze nastgpic¢
wytacznie przez jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu wykonawcy. Wytgczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie
alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania
parametrow zamdwienia,



5) zamo6wienia moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystyczne;j.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnoéci wskazad
okolicznodci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sig przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

4. Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielania zaméwienn wspétfinansowanych ze érodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§9
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 grudnia 2023 r.

Zatgczniki do Regulaminu:
1. Zatgcznik nr 1 - Notatka
2. Zatacznik nr 2 - Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego
3. Zatacznik nr 3 - Zapytanie ofertowe



Zatqcznik nr 1

Notatka

1. Przedmiot zamdwienia publicznego (nazwa zamdéwienia wraz z opisem przedmiotu zamdwienia

PUDIICZN@GO) ..ottt ettt s sttt et s evess e senasssassen s e ene
2. Termin realizacji zamoéwienia: ......cccovevveeveeeeeecnenes
3. Warto$¢ zamowienia (bez podatku VAT): woeeeeveeveeveeeeeeee e PLN
Wartos¢ zamoéwienia z podatkiem VAT: .....coceooevveeeeveeeeeeeereeenn. PLN
Ustalenia wartosci zamodwienia dokonano w  dniu e, na podstawie
........................................................................................ (podac sposob ustalenia wartosci zamdwienia).
4. Informacje dotyczace porownania ofert: ........ceoeeeeeceeeeeeeereeeees oo,
5. Wskazanie oferty NnajkorzyStnijSze]: .......coeeeueeeeveeeeeeeeeeeeee e eeeeveresees v s
Zatgczniki:
i R
Notatke sporzgdzit: ........cooeevveeeeeveeeveseeseann.

(data, piecze¢ imienna, podpis)



Zatgcznik nr 2

Whiosek
o udzielenie zgody na realizacje zaméwienia

o wartosci (netto) od 70 000 ztotych oraz nie przekraczajgcej 130 000 ztotych

1. Przedmiot zamowienia publicznego: (nazwa zamdéwienia wraz z opisem przedmiotu zamdwienia
PUDIICZNE@GO): ettt et sttt aes et s sbe s s sr s s ses s sas e snsbe sennas

2. Nazwy i Kody CPV: ...t eeeteeseer e e e

3. Termin realizacji zamodwienia: ...................

4. Wartos¢ zamodwienia bez podatku VAT: .....oeevevececeeeee e PLN,

Wartos¢ zamowienia z podatkiem VAT ....ceeeeeeeeviecsreee e PLN

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu ......na podstawie:

5. Inne informacje (JeZeli dOtYCZY): w.ieiveneeireeieseeseiseeie et sssasse s sa e ser s anes

6. Zatgczniki:

7. Wniosek sporzadzit: .......ccceveveimmeinenrcnecneencne.
(data, piecze¢ imienna, podpis)

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci:

(data, piecze¢ imienna, podpis)
Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych w wysokosci ..........ccoeeune zt brutto w budzecie

Rozdziat cooeveeeee.. dziah s § e,

(data, piecze¢ imienna, podpis)



Zatqcznik nr 3

.................. , AN e T

Zapytanie ofertowe

1) Opis przedmiotu zaméwienia oraz okreélenie wielkosci lub zakresu zamowienia
1. Przedmiotem ZamOWIENIa JESE wueumemeresererneseeneesseesnneesaresssessnesssnes
2. Szczegotowy opis przedmiotu ZaMOWIENTA w....eeeeveeeereeeeeeeoeoeeeoeeeeeoeoeeoeeoeoeo
2) Termin wykonania zaméwienia
Termin wykonania zaméwienia: .....coeeveveun.....
3)Warunki Udziatu w postepowaniu:

3) Warunki realizacji zaméwienia
1. Przedmiot zamdwienia nalezy dostarczy¢ do .................. na adres.......uueceennnnn.
2. Ptatno$¢ nastapi w terminie .......... dni po dostarczeniu w/w przedmiotu zamdwienia
zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia oraz prawidtowo wystawiong fakturg VAT.
4) Osoba do kontaktow

2. W sprawie procedury udzielenia zamowienia:..........oooeoocn..
5) Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wykonawca moze ztozyé jedng oferte.

2. Oferte prosze ztozyé wylgcznie na adres mailowy: ...... Prosze o wpisanie w tytule
wiadomosci nr sprawy: ................).

3. Tres¢ oferty musi odpowiadaé tresci zapytania ofertowego.

4. Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej
oferty lub jg wycofaé. Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny by¢ doreczone
Zamawiajacemu na adres mailowy: ....... pod rygorem niewaznosci przed uptywem terminu
sktadania ofert.

6) Termin i sposéb ztozenia oferty przez wykonawce

1. Oferte prosze ztozy¢ do dnia...............do godz. .......... wytgcznie na adres mailowy: ....... Prosze
0 wpisanie w tytule wiadomosci nr sprawy: SRR &

2. Za termin ztozenia oferty przyjety bedzie dzien i godzina otrzymania oferty przez
Zamawiajacego.

3. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

7) Opis sposobu obliczenia ceny oferty

1. Cena ofertowa jest ceng, za ktora wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu
zamodwienia tacznie z podatkiem VAT naliczonym zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w tym zakresie.
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2. Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidfows realizacjag zaméwienia
zgodnie z opisem‘przedmiotu zamdwienia.

3. Cena ofertowa musi by¢ wyrazona w ztotych polskich i zaokraglona do dwéch miejsc po
przecinku.

8) Kryteria oceny ofert
1. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie: Cena — znaczenie kryterium — 100 %
2. Punkty zostang obliczone wg wzoru:

najnizsza cena brutto sposrdd badanych ofert
ilos¢ uzyskanych punktéw = x 100

cena brutto badanej oferty

3. Wynik dziatania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku. Maksymalna liczba punktéw
jaka mozna uzyskaé¢ —100.
4. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktéra uzyska najwiekszg liczbe punktow
sposrdd ofert podlegajgcych rozpatrzeniu.
9) Sktadanie ofert dodatkowych.

1. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena, nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wzywa Wykonawcéw, ktorzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

2. Wykonawcy, skfadajgc oferty dodatkowe nie moga zaoferowac cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

10) Okolicznosci, w ktorych oferta nie podlega rozpatrzeniu

Tres¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

Jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

Jezeli Wykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte w postepowaniu.

ol

4. Jezeli oferta wykonawcy nie spetnia warunkdéw udziatu w postepowaniu.
11) Podstawa nieudzielenia zamoéwienia

=

Nie ztozono zadnej oferty podlegajacej rozpatrzeniu.

2. Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyisza kwote, ktéra
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba, ze Zamawiajgcy
moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

3. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 9/1, zostaly ziozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie.

4. Wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidzied.

5. Postepowanie obarczone jest niemozliwa do usuniecia wada uniemozliwiajgcy zawarcie

niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.



12)

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.
Informacje dodatkowe

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzenia w toku badania i oceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez Wykonawcdw informacji zawartych w ofercie.

Zamawiajacy wykluczy z postepowania Wykonawcéw, co do ktérych wskutek sprawdzenia
wiarygodnosci ofert powezmie informacje o zawarciu w zfozonej ofercie danych niezgodnych
z prawda.

. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje sie za odrzucona.
- Zamawiajacy bierze pod uwage wytacznie oferty przestane na adres mailowy wskazany

W zapytaniu ofertowym.

ZATWIERDZAM






