Starostwo Powiatowe w Wotowie

pl. Piastowski 2, 56-100 Woléw, tel. (71) 380 59 01, faks (71) 380 59 00,
e-mail: starostwo@powiatwolowski.pl, www.powiatwolowski.pl

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZtOTYCH
NETTO

§1

. Regulamin okresla zasady organizacji wewnetrznej oraz postepowania przy udzielaniu
zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych netto przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Wotowie.

. Regulamin obowigzuje w komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Wotowie.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, réwnego  traktowania  wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takie optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadéw.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy merytoryczni
poszczegblnych wydziatow Starostwa Powiatowego w Wotowie zapewniajgcy
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

. Zaméwienia wspotfinansowane ze sSrodkdw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisdow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich
zamowien.

. Postepowania, w ktdorych wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz 130 000 ztotych netto,
przeprowadzane sg samodzielnie przez poszczegdlne wydziaty Starostwa Powiatowego w
Wotowie.

. Kierownik  poszczegélnego  Wydziatu jest odpowiedzialny za prawidtowosé
przeprowadzenia procedury zakupu zgodnie z Regulaminem.

§2
. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 ztotych netto.
. llekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Powiat Wotowski;
2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ dwdch cztonkéw Zarzgdu
Powiatu dziatajgcych tgcznie lub cztonka Zarzgdu Powiatu dziatajgcego tgcznie z osoba



upowazniong przez Zarzad Powiatu. W przypadku zakupdw jednorazowych zwigzanych
z biezgcy dziatalnoscig powiatu, przez Kierownika Zamawiajgcego rozumie sie takze
upowaznionego przez Zarzad pracownika starostwa dziatajgcego jednoosobowo;

3) Whnioskodawcy lub pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé
odpowiedniego pracownika Starostwa Powiatowego w Wotowie;

4) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2024r,; poz. 1320),

5) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ odpftatng umowe zawierang miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy robét budowlanych, ustug lub dostaw;

6) Wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartosé, ktorej podstawa ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i
ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;

7) Wspdélnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumieé system klasyfikacji
produktdow, ustug i robdt budowanych (CPV) na potrzeby zamdéwien publicznych;

8) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisdw ustawy o finansach publicznych;

9) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

10) Ustugach — nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie Swiadczenia, ktére nie sg robotami

budowlanymi lub dostawami;

11) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdét budowlanych, okreslonych w zatgczniku I do dyrektywy
2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem
45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz.
Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdin. zm.), zwanego dalej "Wspdlnym
Stownikiem Zamowien", lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajgcego;

12) Wydziale lub wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni Wydziat w
rozumieniu § 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wotowie;

13) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenia zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia;

14) Planie zamdwien — nalezy przez to rozumiec sporzgdzony na zasadach okreslonych w
Regulaminie roczny plan zamdwien jednostki organizacyjne;j;



15) Rejestry zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w Starostwie
Powiatowym w Wotowie rejestr postepowan oraz rejestry zawartych umow.

§3

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdéwienia

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia dany Wydziat Starostwa

Powiatowego w Wotowie dokonujgcy zamdwienia szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢

zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy nie nastepuje podziat zamdwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie wydatkéw budzetowych z uwzglednieniem stawki
podatku VAT przewidzianego dla danego zamdwienia.

. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikdw zamieszczonych w
Internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcéw;

2) analizy wydatkédw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gitéwnego Urzedu
Statystycznego.

. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi

( np. w formie kosztorysu inwestorskiego).

. Szacunkowgq wartos¢ ustala sie w polskich ztotych.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia celem ominiecia

stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.
. Jezeli zamdwienie obejmuje rownoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane, rodzaj
zamowienia okresla sie poprzez ustalenie gtéwnego przedmiotu zamodwienia.

§4
Progi udzielania zamdéwien
. Zaméwienia realizowane przez poszczegélne Wydziaty Starostwa Powiatowego
w Wotowie udzielane sg na podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.
. Procedury udzielania zamowien obejmuja:



1) jednorazowe zakupy nieprzekraczajace kwoty 3 000,00 ztotych netto;
2) zamodwienia o wartosci powyzej 3 000,00 ztotych netto do 70 000,00 ztotych netto;
3) zamdwienia o wartosci powyzej 70 000,00 ztotych/netto do 130 000,00 ztotych/netto.

§5

Dokonywanie jednorazowych zakupéw o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 3 000,00 ztotych netto
. Dokonywanie jednorazowego zakupu, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty
3 000,00 ztotych netto nie wymaga sporzadzania dokumentacji zamoéwienia, o ktérych
mowa w § 78 niniejszego Regulaminu.
. Zakupy, ktdérych warto$é¢ nie przekracza kwoty 3 000,00 ztotych netto moga by¢
ponoszone w szczegdlnosci na zakupy wyposazenia oraz ustug niezbednych zwigzanych
z biezgcym funkcjonowaniem jednostki.
. Podstawg udzielenia zamdwienia jest zatwierdzone zlecenie dokonania zakupu, ktérego
wz0r stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Udokumentowaniem realizacji zamdwienia, o ktérych mowa w ust.1, jest prawidtowo
opisany dokument ksiegowy. Opis dokumentu ksiegowego stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.
. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust.1, nie zwalnia od stosowana
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych.

§6

Wszczecie procedury

. Zamodwienia udzielane sg na podstawie wniosku o udzielenie zaméwienia (dla zamdwien
opisanych w § 7 i 8 ) oraz zlecenia dokonania zakupu (dla zamdwien jednorazowych
opisanych w § 5) sporzagdzanego przez pracownika wifasciwego rzeczowo
(tj. uprawnionego pracownika w zakresie zajmowanego stanowiska i powierzonych
obowigzkdw) i zaakceptowanego przez Skarbnika oraz Staroste lub Wicestaroste, w celu
okreslenia mozliwosci ich realizacji.

2. Wz0r zlecenia dokonania wydatku, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wz6r wniosku o udzielenia zaméwienia, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§7
Zamoéwienia o wartosci powyzej 3 000,00 ztotych netto, ale nie przekraczajacej
kwoty 70 000 ztotych netto
. Zaméwienia o wartosci powyzej 3 000 ztotych netto do 70 000 ztotych netto udzielane sg
poprzez wybér najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku otrzymanej wskutek:
a) telefonicznego rozeznania rynku/wywiadu cenowego (do co najmniej trzech
wykonawcow), lub:
b) poprzez zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych (do co najmniej
trzech wykonawcéw), lub:



c) pisemnie z zapytaniem ofertowym wystanym drogg emaliowg (do co najmniej trzech
Wykonawcéw),lub;

d) zamieszczenia ogtoszenia w biuletynie informacji publicznej Zamawiajgcego
(https://bip.powiatwolowski.pl).

. Wzdr zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Dopuszcza sie mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

. Podstawg udzielenia zamdwienia, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi zatwierdzony
protokdt, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
z zastrzezeniem, ze w przypadkach wskazanych w § 10 ust. 2 podstawe udzielenia
zamowienia stanowi umowa.
. Udokumentowaniem zamoéwienia jest prawidtowo opisana faktura lub rachunek,
z zastrzezeniem w § 10 ust. 2.

§8

Zamoéwienia o wartosci powyzej 70 000,00 ztotych netto, ale nieprzekraczajyce;j

kwoty 130 000,00 ztotych netto
. Zamowienia o wartosci powyzej 70 000,00 ztotych netto do 130 000,00 ztotych netto
udzielane sg poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania
ofertowego. Zapytanie powinno zostac¢ skierowane co najmniej do trzech Wykonawcow
oraz dodatkowo opublikowane zgodnie z ust. 2.
. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia powyzej 70 000,00 zt netto do
130 000,00 zt netto polega na publikacji zapytania ofertowego w biuletynie informacji
publicznej Zamawiajgcego (https://bip.powiatwolowski.pl).

. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Dopuszcza sie mozliwos$é negocjacji ztozonych ofert.

. Podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa o zamdwienie zawarta w formie pisemnej po
zatwierdzeniu protokotu.

§9
Przepisy szczegbélne
. W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze odstgpi¢ od procedur
opisanych w niniejszym Regulaminie 2z zastrzezeniem, ze jezeli Kierownikiem
Zamawiajgcego jest osoba wskazana w § 2 ust. 2 pkt 2 zdanie drugie, to odstgpienie
wymaga uzyskania zgody Cztonka Zarzadu lub Kierownika Woydziatu Inwestycji,
Infrastruktury Technicznej i Zamowien Publicznych.
. Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowac w szczegdlnosci:
1) koniecznos$¢ usuniecia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej,
instalacji);
2) skutki zdarzen losowych;
3) wyjatkowg sytuacje, niewynikajgcq z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego,
ktérej wczesniej nie mozina byto przewidzie¢, wymagajagcg natychmiastowego
wykonania zamdwienia;


https://bip.powiatwolowski.pl/
https://bip.powiatwolowski.pl/

4) ze wzgledu na szczegdlny charakter zamdwienia (realizacja zamdéwienia moze nastgpic
wyltgcznie przez jednego wykonawece) 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 parametréw zamdwienia;

5) zamoéwienia mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnos$ci twérczej lub artystyczne;j.

6) w przypadku zaméwien zwigzanych z organizacja wyjazdéw szkoleniowych oraz
spotkan i wyjazdéw, w ktérych nastepuje doptata przez uczestnikéw lub ze $rodkéw
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, a takze szkolen, ustug z zakresu
medycyny pracy oraz ustug prawnych;

7) gdy wystepuja inne przyczyny, takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze, techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujgce, ze w danych
okolicznosciach zamdéwienie moze zrealizowad jeden Wykonawca.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdélnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

4. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien wspoéffinansowanych
ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§10
Udzielenie zamodwienia
1. Zamdwienia po przeprowadzeniu procedur okreslonych w Regulaminie mozna udzieli¢
wykonawcy, ktory oferuje najkorzystniejszg oferte.
2. Umowa zawierana jest w formie pisemnej, jezeli:
1) zamdwienie dotyczy robét budowlanych;
2) zamowienie dotyczy zamdwienia na dostawy lub ustugi sukcesywne;
3) wartosci zamodwien wynosi powyzej 10 000,00 ztotych netto do 130 000,00 ztotych
netto zawarcie pisemnej umowy z wykonawcy jest wymagane;
4) wymagajg tego inne przepisy prawa.
3. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia jest umowa zlecenia badz umowa o dzieto.

§11
Zasady dokumentowania
1. Zamdwienia objete niniejszym Regulaminem podlegajg rejestracji.
2. Zatgczniki do Regulaminu:
1) Zatgcznik nr 1 — Zlecenie dokonania wydatku.
2) Zatacznik nr 2 - Wniosek o udzielenie zamdwienia.



3) Zatacznik nr 3 — Wzér zapytania ofertowego.

4) Zatacznik nr 4 - Protokot z przeprowadzonego wyboru ofert.

5) Zatacznik nr 5 — Druk zlecenia zamdwienia.

6) Zatacznik nr 6 — Wzér opisu dokumentu ksiegowego.

. Rejestry zamoéwien sg prowadzone przez Wydziat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej
i Zamowien Publicznych na zasadach okre$lonych przez Kierownika tego Wydziatu.



Zatacznik nr 1 do:” Regulaminu udzielania zamodwien
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych”.

ZNaK SPraWy: wocvecvecsveseeeeee s ,dnia.

ZLECENIE DOKONANIA WYDATKU

1. Nazwa i opis przedmiotu zamowienia wraz z uzasadnieniem potrzeby udzielenia zaméwienia:
2. Rodzaj zaméwienia: ustuga*, dostawa*, robota budowlana*
3. Szacunkowa wartos$¢ zamoéwienia:

WartoS€ NEtO: ..cccvvev e zt
Stawka VAT: ........%, wartos¢ VAT: .............. zt
WartoS¢ brutto: .....cooevveveeieiceee e zt

4. Data ustalenia wartosci zamowienia/osoba dokonujgca szacowania/ podstawa szacowania:

6. Zamowienie wynika z planu finansowego/ budzetowego na rok .........cccceeveeeeveevvenne..
Dziat: ....cccceeeeeunn, Rozdziat: e b8 e

(data i podpis osoby dokonujacej zamdwienia)

7. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(data i podpis Kierownika Wydziatu/
bezposredniego przetozonego osoby dokonujacej zamowienia)

8. Zamdwienie zaplanowano/ nie zaplanowano w planie zaméwien publicznych.
Data wprowadzenia do planu: ......ccceevieiievecncenccienns

(data i podpis Kierownika Wydziatu Inwestycji,
Infrastruktury Technicznej i Zamdwien Publicznych/ nie
dotyczy *)

9. Srodki w kwocie: ................. zt brutto, zostaly zabezpieczone do wydatkowania w planie
budzetu/ Srodkéw na powyzsze zadanie nie zabezpieczono w planie budzetu.

(data i podpis Skarbnika Powiatu )

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* do realizacji

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 2 do:” Regulaminu udzielania zamodwien
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych”.

Znak Sprawy: ......ccceeeerveveenees SSURRRRNSURR o | | F- FEURRSR

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Nazwa i opis przedmiotu zamdwienia wraz z uzasadnieniem potrzeby udzielenia zamédwienia:

2. Rodzaj zaméwienia: ustuga*, dostawa*, robota budowlana*

3. Zamoéwienie: o wartosci powyzej 3 000,00 zt netto do 70 000,00 zt netto*, o wartosci powyzej 70 000,00
zt/netto do 130 000,00 zt/netto*

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:

Warto$€ NettO: ...ceceeeveiceeceeee et zt
Stawka VAT: ........%, wartos¢ VAT: .............. zt
Wartos$¢ brutto: ......oovvveeeeieicieec e zt

5. Data ustalenia wartos$ci zamowienia: .......ccceveeeeeeeieceveseececeieriens
6. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano na podstawie:

( np. rozeznanie rynku, cenniki z Internetu, foldery, katalogi, kosztorys lub inne Zrédta potwierdzajgce
dokonanie nalezytq starannos¢ ustalenia wartosci zamdwienia — do wniosku nalezy zatgczy¢ dokumenty
potwierdzajgce szacowanie wartosci ).

Lp. Nazwa Wykonawcy Sposob przeprowadzenia Adres Wykonawcy Data uzyskania Uzyskana cena
analizy (nr telefonu, adres email, informacji o cenie
adres strony internetowej)

7. Imie i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamoéwienia:
8. WspAIny stownik ZamOWIEN CPV: ...ttt ettt s et st sn e s e b s
9. Nazwa zadania z planu zamOWIENA ¥: . ..ot et ee e seeae b s
10.Planowany termin realizacji ZAMOWIENIA: .......ccvciveiveeceiie et e st
11.0soby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoéwienia:

12. Forma przeprowadzenia zapytania ofertowego: w formie e-mailowej*, strona internetowa
zamawiajgcego®*, platforma zakupowa zamawiajgcego*.

13. Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nw. Wykonawcow:
L) ettt e bt R ettt e R ses £ et ek eR R Ses et ek eR R eeR et ek AR e R eesEee ek ek eReaen e et seneresen s e et et aneens

( nazwa wykonawcy, adres, adres strony www)



14. Zatgczniki ( jesli dotyczy):
1) Kosztorys inwestorski (dot. Zamdéwien na roboty budowlane);
2) Zestawienie cen jednostkowych i ilosci robét (dot. zamowien na roboty budowlane).
15.Zamoéwienie wynika z planu finansowego/ budzetowego Na rok .......cceeeeeereeveevreennnne
Dziat: ...................,, Rozdziat: .................... I S

(data i podpis osoby dokonujacej zamdwienia)
16.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(data i podpis Kierownika Wydziatu/
bezposredniego przetozonego osoby dokonujgcej zamdwienia)

17.Zamoéwienie zaplanowano/ nie zaplanowano w planie zamdwien publicznych.
Data wprowadzenia do planu: ......cccceoevevececeieenienene.

(data i podpis Kierownika Wydziatu Inwestycji,
Infrastruktury Technicznej i Zamdwieri Publicznych / nie
dotyczy *)

18.Srodki w kwocie: .................. zi/brutto, zostaly zaangazowane do wydatkowania w planie
budzetu/ srodkdéw na powyzsze zadanie nie zabezpieczono w planie budzetu.
Uwaga:

(data i podpis Skarbnika Powiatu )

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* do realizacji

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

e niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do:” Regulaminu udzielania zamoéwien
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych”.

Znak sprawy: .......ccecueune SRR o o | F- TR

ZAPYTANIE OFERTOWE

dOtYCZaCe ZAMOWIENIA PN.: ,, ceecereerceeeeirnrreecerseeseessessseesesssssssessessnssseesssssssssessassssestessssssessesnassssssessanns

. Zamawiajacy.
Powiat Wotowski, pl. Piastowski 2, 56-100 Wotdéw, NIP: 988-02-19-208, tel. 71/ 380 59 01, fax.
71/380 59 00.

Il. Tryb udzielenia zamdwienia.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone na podstawie Regulaminu udzielania
zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130000 ztotych, wprowadzonego Uchwatg
Zarzadu Powiatu Wotowskiego nr ............. zdnia ................. .

lll. Opis przedmiotu zamowienia.

IV. Wspdlny stownik zamoéwien publicznych:
Kod CPV:

V. Termin wykonania Zamdwienia

VIIl. Wymagane dokumenty, ktdre nalezy ztozy¢ w przedmiotowym postepowaniu:

XIl. Pozostate informacje:
1. Osoba do kontaktu:

2. Wszelkie pytania nalezy kierowac w formie elektronicznej: zamowienia@ powiatwolowski.pl.



mailto:zamowienia@powiatwolowski.pl

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana, uchyli sie od wykonania zadania
i podpisania umowy, Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert,
bez przeprowadzania kolejnej ich oceny.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania bez podania
przyczyny. W takim przypadku Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty nie przystuguje roszczenie o
zwrot kosztéw uczestnictwa w zapytaniu, w tym kosztéw przygotowania oferty.

. Zamoéwienie do ktérego nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo

zamowien publicznych do zamdwien, ktdrych warto$¢ nie przekracza 130 000 zt netto na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320).

Oferentom nie przystuguja srodki ochrony prawne;.

O wyborze najkorzystniejszej oferty powiadomieni zostang wszyscy oferenci, ktérzy ztozyli
oferty w niniejszym zapytaniu ofertowym (drogg elektroniczng).

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie opublikowana na stronie internetowej
Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢é wezwania wykonawcy, ktérego oferta uzyska najwiecej
punktow, do ztozenia wyjasnien badz uzupetnienia dokumentéw, ktére byty wymagane przez
Zamawiajgcego, a ktére nie zostaty przez Wykonawce ztozone wraz z ofertg, chyba ze oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu lub konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

Xlll.Szczegétowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

d
1)

2)

3)

4)

5)

alej ,,RODQ”, Zamawiajacy informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiat Wotowski, z siedzibg w: 56 — 100
Wotéw, PI. Piastowski 2, tel.: +48 71 380 59 01.
Informujemy, ze wyznaczyliémy Inspektora Ochrony Danych. Moze Pani/Pan skontaktowa¢
sie z nim poprzez wiadomos¢ wystang na adres e-mail: iod@powiatwolowski.pl lub listownie
na adres: Starostwo Powiatowe w Wotowie, 56 — 100 Wotdw, PI. Piastowski 2.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
wytonienia wykonawcy w procedurze zapytania ofertowego.
W przypadku ztozenia najkorzystniejszej oferty Administrator bedzie przetwarzat dane
osobowe w celu zawarcia i realizacji umowy (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO), jak
rowniez do dochodzenia potencjalnych roszczen zwigzanych z zawartg umowg (na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f RODO) oraz w celach archiwalnych (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO);
dodatkowo, przepisy prawa wymagajg od administratora danych przetwarzania danych dla
celéw podatkowych i rachunkowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

— podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa,

— osoby lub podmioty, ktéorym udostepniona zostanie dokumentacja niniejszego
postepowania zgodnie z art. 18 oraz art. 74 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. —
Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 ze zm.), dalej “ustawy PZP”,

— podmioty wykonujgce zadania zlecone przez Administratora, w szczegdlnosci: dostawcy
ustug IT, podmioty prowadzgce dziatalno$¢ pocztowsq lub kurierska, podmioty swiadczace
ustugi prawnicze, przy czym takie podmioty bedg przetwarzac dane na podstawie umowy i
wytgcznie zgodnie z jego poleceniami.

Okres przechowywania danych:

a) w odniesieniu do podmiotéw, ktorych oferta nie zostata wybrana - przez okres 5 lat od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

b) w przypadku zawarcia umowy - do momentu obowigzywania umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania, a takze po jej zakonczeniu, tj.:



— przez okres 5 lat od dnia zakonczenia niniejszego postepowania,
— dane zawarte na umowie — do czasu przedawnienia lub wygasniecia na innej podstawie
ewentualnych roszczen wynikajacych z umowy,
— w celach wynikajgcych z przepisdw prawa, w szczegélnosci obowigzku przechowywania
dokumentdw ksiegowych, wystawienia faktur itp.,
6) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych jest
wymogiem niezbednym do wziecia udziatu w postepowaniu.
7) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, nie bedg przetwarzane
w sposdb zautomatyzowany, nie bedg poddawane profilowaniu.
8) Posiada Pani/Pan:
—na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
—na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych?,
—na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO?,
—prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;
9) Nie przystuguje Pani/Panu:
—w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,
—prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,
—na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

XIV.  Zataczniki:
1. Zatgeznik Nrd — e ;
2. ZatgCznik N2 = oo st st ;
3. ZataCznik N3 — s .

podpis Kierownika Zamawiajgcego

! Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postepowania

0 udzielenie zamowienia ani zmiang postanowieri umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze naruszac
integralno$ci protokotu oraz jego zatgcznikow.

2 Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze $rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub paristwa cztonkowskiego.



Zatacznik nr 4 do:” Regulaminu udzielania zamodwien
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych”.

Znak sprawy: .......ccecueune SRR o o | F- TR

PROTOKOt Z PRZEPROWADZENIA WYBORU OFERTY
w postepowaniu ktérego wartos¢ nie przekracza wartosci okreslonej w art. 2 ust. 1pkt.1
- Prawo zamowier publicznych ( Dz. U. z 2024r,; poz. 1320),

1. Przedmiot zamodwienia :

2. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia : .......ccceeeeveeneneneee... 21/ netto.

3. Zamowienie skierowane: telefonicznie*/e-mailem*i/lub zamieszczono na stronie internetowej
Zamawiajgcego http://.....ccocuevuvun.... * _iflub platformie zakupowej: .......eiveeenne. * lub
uzyskano informacje o cenach i Wykonawcach poprzez zebranie i porownanie ofert publikowanych

na stronach internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderach Iub cennikach
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych Wykonawcow*.

DNia: oo (znak sprawy: .....cooeeceeeieieiee. ), zwrdcono sie do nizej wymienionych
Wykonawcéw z zapytaniem ofertowym*/uzyskano informacje o cenach i Wykonawcach poprzez
zebranie i poréwnanie ofert publikowanych na stronach internetowych, powszechnie dostepnych,
aktualnych folderach lub cennikach*.

L) ettt bbbt et bt be et et seabesebebereae s

(nazwa wykonawcy, adres/adres strony www)

4. Poréwnanie ofert:
( oferty - pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, ofert- ztoZzone na publiczne ogtoszenie o

zamowieniu)
Lp. Nazwa i adres Data wptywu Cena netto Cena brutto Potwierdzenie spetnienia
oferenta oferty oferty oferty warunkéw TAK/NIE/NIE

DOTYCZY

5. Informacja dotyczgce analizy ofert ( w tym: prowadzenia negocjacji, sktadania wyjasnien itd.)
W WYNIKU @NALIZY OFEIT oottt st e st e e r bt e st ste st st e e e n s aebennes


http://.......................*/

7. Postepowanie prowadzit/ta*: ... eeeiieneineceer e et et

(data i podpis osoby dokonujacej zamoéwienia)

(data i podpis Kierownika Wydziatu/
bezposredniego przetozonego osoby dokonujgcej zamdwienia)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* do realizacji

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

e niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do:” Regulaminu udzielania zamodwien
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych”.

ZLECENIE (ZAMOWIENIE) nr

Znak sprawy: Wotdw, ....ccoeuveenn I

1. ZAMAWIAJACY/NABYWCA: Powiat Wotowski, pl. Piastowski 2, 56-100 Wotéw. NIP: 9800219208
ODBIORCA: Starostwo Powiatowe w Wotowie, pl. Piastowski 2, 56 — 100 Wotéw

WYKONAWCA:
Firma...

NIP: 00-000-00-00

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
Zlecam...

3. TERMIN WYKONANIA: ........... T.
4, GWARANCJA

(jezeli dotyczy) na przedmiot zamowienia wynosi ..... miesigce od terminu wykonania zamdwienia.

5. Za wykonane czynnos$ci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci: 000,00 zt netto + VAT, tj.
000,00 zt brutto (stownie: zero ztotych 00/100), ktére obejmuje wykonanie catosci zamodwienia, okre$lonego w
pkt 3. Wynagrodzenie obejmuje rowniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢ wykonawcy za prawidtowe
oszacowanie kosztéw zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamadwienia.

6. Wynagrodzenie bedzie pfatne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek bankowy
wskazany na FV w ciggu 14 dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

7. W sprawach nieunormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.

ZAMAWIAJACY:

Kierownik Zamawiajacego

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy

Sprawe prowadzi:



Zatacznik nr 6 do:” Regulaminu udzielania zamodwien
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych”.

W2zér opisu dokumentu ksiegowego

Opis do faktury/ rachunku/ noty ksiegowej LUB zatgcznik do faktury/ rachunku/ noty ksiegowej nr

........................ zdnia .................l

Platne dz. ... rozdz.... § ...

Platne dodnia: ..................ooiiiial.

Wydatek sfinansowano w ramach dotacji w kwocie ... 7t
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym i legalnym.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

WOolOw, dnia........ccoovvviiiioies e
(podpis)

Sprawdzono na biatej liscie podatnikow VAT/

Wydatek dokumentowany niniejszym dowodem dokonano podzielonej ptatnosci *(niepotrzebne
skreslic)
ksiggowym zrealizowano zgodnie z art. .... pkt....
Prawa zamowien publicznych z dnia 11.09.2019 r. Woldw, dnia.......cc.ccee Tt oot
(podpis)

(Dla zaméwien od kwoty 130.000 zt netto)

Woldw, dnia ...........cccc.. . e

(podpis) Zakup/ustuga zwigzany/a ze sprzedazg mieszana,
opodatkowang, nie podlegajacg opodatkowaniu ,
na potrzeby Starostwa *(niepotrzebne skreslic)
Wydatek/zakup o wartoéci  nieprzekraczajacej Woldéw, dnia............
. (podpis)
130.000 zt netto — przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 11.09.2019 r. nie Zatwierdzam do wyptaty ze srodkéw wydatki
stosuje si¢ w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1
Dz. ..... r0zdz......§ ...zt
Wolow, dnia............ coiiiii i
(podpis)
Do wyplaty.........coooeeeiis 7t
Sprawdzono pod wzgledem formalnym Stownie: .............. zt .../100
i rachunkowym.
(Gl Ksiggowy) (Kierownik)
Woldw, dnia............ cooviiiii e
(podpis)




