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Nr 77/52/2021 Zarządu Powiatu Grudziądzkiego
z dnia 25.05.2021 r.


REGULAMIN 
UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

 ROZDZIAŁ I
Postanowienie wstępne.
§1
1. Niniejszy regulamin udzielania zamówień publicznych określa procedury udzielania zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu na dostawy, usługi i roboty budowlane, zgodnie z planowanymi wydatkami budżetowymi w danym roku budżetowym.
2. Zamówienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu Grudziądzkiego udzielone są na zasadach określonych przez kierowników tych jednostek.
3. Wszystkie załączniki Regulaminu stanowią jego integralną część.
§2
1. Ilekroć w niniejszym Regulaminie udzielania zamówień publicznych, zwanym dalej Regulaminem, jest mowa o:
1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z poźn. zm.) zwanej dalej ustawą,
2) cenie – należy przez to rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy 
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarów i usług (Dz. U. z 2019 r. poz. 178), nawet jeżeli jest płacona na rzecz osoby niebędącej przedsiębiorcą,
3) cyklu życia – należy przez to rozumieć wszelkie możliwe kolejne lub powiązane fazy istnienia przedmiotu dostawy, usługi lub roboty budowlanej, w szczególności badanie, rozwój, projektowanie przemysłowe, testowanie, produkcję, transport, używanie, naprawę, modernizację, zmianę, utrzymanie przez okres istnienia, logistykę, szkolenie, zużycie, wyburzenie, wycofanie i usuwanie,
4) kierowniku komórki organizacyjnej Starostwa – należy przez to rozumieć Kierownika Wydziału/Biura Starostwa,
5) pracowniku merytorycznym – należy przez to rozumieć pracownika wskazanego przez Kierownika komórki organizacyjnej Starostwa do wszczęcia i realizacji postępowania,
6) zamawiającym – należy przez to rozumieć Powiat Grudziądzki lub Starostwo Powiatowe w Grudziądzu,
7) kierowniku zamawiającego – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Grudziądzkiego – w zakresie gospodarowania mieniem powiatu lub Starosta Grudziądzki – w zakresie bieżącej działalności Starostwa Powiatowego w Grudziądzu,
8) ofercie najkorzystniejszej – należy przez to rozumieć ofertę przedstawiającą najkorzystniejszy stosunek jakości do ceny lub kosztu cyklu życia lub ofertę z najniższą ceną lub kosztem cyklu życia,
9) opisie przedmiotu zamówienia (w skrócie OPZ) – należy przez to rozumieć dokument opisujący przedmiot zamówienia, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 września 2019 r.- Prawo zamówień publicznych (Dział II, Rozdział I, Oddział 4),
10) prawie opcji – należy przez to rozumieć dodatkowy zakres (ilość) zamówienia, 
którego realizacja jest uzależniona od wskazanych w dokumentach zamówienia okoliczności 
i stanowi uprawnienie zamawiającego, z którego może ale nie musi on skorzystać,
11) procedurze bezpośredniej – należy przez to rozumieć zamówienie bezpośrednie 
z pominięciem procedury, w przypadku zamówień, których wartość szacunkowa bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza  niż 10 000,00 zł,
12) procedurze pełnej – należy przez to rozumieć postępowanie publiczne, prowadzone 
w trybie zapytania ofertowego, w przypadku zamówień o wartości szacunkowej, bez podatku od towarów i usług, od równowartości 50 000,00 zł do wartości poniżej 130 000,00 zł, publikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego 
w Grudziądzu,
13) procedurze uproszczonej – należy przez to rozumieć postępowanie prowadzone w trybie zapytania ofertowego, w przypadku zamówień o wartości szacunkowej, bez podatku 
od towarów i usług, od równowartości 10 000,00 zł do wartości poniżej 50 000,00 zł, kierowane do wskazanych, minimum trzech, Wykonawców,
14) robotach budowlanych – należy przez to rozumieć roboty budowlane w rozumieniu 
art. 7 pkt. 21 ustawy z dnia 11 września 2019 r.- Prawo zamówień publicznych 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z późn. zm.),
[bookmark: _Hlk67036478]15) dostawach – należy przez to rozumieć dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 
ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 2019 z późn. zm.),
16) usługach – należy przez to rozumieć usługi w rozumieniu art. 7 pkt 28 ustawy
 z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 2019 z późn. zm.),
17) wykonawcy – należy przez to rozumieć podmiot składający ofertę w postępowaniu prowadzonym przez Zamawiającego, którego celem jest udzielenie zamówienia,
18) zamówieniu – należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między Zamawiającym, a Wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez Zamawiającego 
od wybranego Wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług,
19) zamówieniu uzupełniającym – należy przez to rozumieć zamówienie polegające 
na powtórzeniu tego samego rodzaju zamówień, rozumiane, jako zgodne z tymi cechami przedmiotu zamówienia podstawowego, które są dla niego charakterystyczne, jak m.in. zakres i miejsce realizacji.
2. Stosując przepisy Ustawy należy zawsze uwzględniać akty wykonawcze do Ustawy 
oraz inne przepisy bezpośrednio z nią związane.
3. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością.
4. Wartość szacunkową zamówienia ustala się zgodnie z Dz. I Rozdz. V Ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 2019 r. (Dz. U. 2019 r. poz. 2019 z późn. zm.).
5. Przy ustalaniu wartości szacunkowej danego zamówienia należy w sposób szczególny przestrzegać przepisów Ustawy dotyczących zakazu dzielenia zamówienia na części 
oraz zaniżania ich wartości w celu uniknięcia stosowania Ustawy.
§3
   Postanowienia ogólne.
1. Regulamin udzielania zamówień publicznych określa procedury stosowane przy udzielaniu zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu na roboty budowlane, dostawy i usługi.
2. Zamówienia, których wartość, bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza 
niż 130 000,00 zł, współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych, udzielane są na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień. W przypadku rozbieżności pomiędzy postanowieniami niniejszego Regulaminu,
a wytycznymi dotyczącymi zamówień współfinansowanych ze środków europejskich 
lub innych mechanizmów finansowych, zastosowanie znajdują postanowienia wytycznych.
3. Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej mniejszej niż 130 000,00 zł prowadzone są przez odpowiednie komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego. 
4. Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej 130 000,00 zł prowadzone są odpowiednio przez Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.
5. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawą wydatkowanie środków pieniężnych 
są kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa.
6. Kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa niezależnie od wysokości wydatkowanej kwoty obowiązani są do:
1) udzielania zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
2) zachowania należytej staranności oraz dbanie o dobre imię Zamawiającego,
3) prowadzenia postępowania w sposób zapewniający uczciwą konkurencję oraz równe traktowanie wykonawców, a w szczególności umożliwienie im równego dostępu do takich samych informacji.
7. Podstawowymi zadaniami kierowników komórek organizacyjnych Starostwa w zakresie udzielania zamówień publicznych, na etapie poprzedzającym wszczęcie procedury, jest:
1) planowanie udzielania zamówień publicznych,
2) ustalenie wartości szacunkowej zamówienia w sposób określony w Ustawie,
3) ustalenie i sprecyzowanie przedmiotu zamówienia,
4) opis istotnych postanowień umowy oraz przewidywanych zmian jej treści,
5) określenie terminu wykonania zamówienia,
6) określenie kryteriów oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny,
7) określenie warunków udziału w postępowaniu oraz wskazanie żądanych oświadczeń 
lub dokumentów potwierdzających ich spełnianie,
8) wnioskowanie o zapewnienie w budżecie powiatu grudziądzkiego środków finansowych umożliwiających udzielenie zamówienia publicznego,
9) współpraca z koordynatorem zamówień publicznych,
8. Każde zamówienie publiczne, którego wartość bez podatku od towarów i usług jest większa niż 10.000,00 zł oznaczone jest znakiem sprawy nadawanym przez pracownika Wydziału Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.
9.  Zamówienia, o których mowa w §3 ust. 8 podlegają rejestracji w odpowiednim rejestrze zamówień publicznych prowadzonym przez Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego (rejestry stanowią załączniki nr 10 i 11 do niniejszego regulaminu).
10.  Kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa przedkładają do Wydziału Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego sporządzone plany zamówień publicznych na dany rok zgodnie ze wzorem (załącznik nr 1 do Regulaminu) w terminie nie później niż 21 dni 
od przyjęcia budżetu. Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego sporządza zbiorczy roczny plan postępowań o udzielenie zamówień, który podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego. Kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa zapewniają aktualność planów zamówień publicznych w zakresie swoich komórek organizacyjnych. Informację o zmianach przekazują do Wydziału Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego. Na podstawie złożonych zmian planów zamówień Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego wprowadza zmiany w zbiorczym planie, który podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego.
                                                                         

§4
1. Koordynatorem zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu jest Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.
2. Zakres koordynacji obejmuje następujące czynności:
1) prowadzenie rejestrów postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej oraz równej lub przekraczającej kwotę 130 000,00 zł,
2) uczestnictwo w Komisji Przetargowej powołanej do przeprowadzenia postępowania 
o zamówienie publiczne o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130 000,00 zł do momentu uprawomocnienia się wyników postępowania, z wyłączeniem poniższych czynności, 
za które odpowiedzialni są kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa: 
a) opis przedmiotu zamówienia,
b) ustalenie szacunkowej wartości zamówienia publicznego lub jego części,
c) opis istotnych postanowień umowy oraz przewidywanych zmian jej treści,
d) określenie terminu wykonania zamówienia,
e) określenie kryteriów oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny,
f) określenie warunków udziału w postępowaniu oraz wskazanie żądanych oświadczeń 
lub dokumentów potwierdzających ich spełnianie,
3) informowanie komórek organizacyjnych Starostwa o zmianach Ustawy Prawo Zamówień Publicznych,
4) współpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania przepisów Ustawy,
5) opracowywanie planów, sprawozdań i informacji dotyczących zamówień publicznych 
dla potrzeb organów Powiatu Grudziądzkiego i instytucji zewnętrznych,
6) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością stosowania przepisów Ustawy.
ROZDZIAŁ II
                                  Obliczanie wartości szacunkowej zamówienia.
§5
1. Przed wszczęciem postępowania pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zakres przedmiotu zamówienia szacuje z należytą starannością wartość zamówienia w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Pzp,
2) czy istnieje obowiązek stosowania Regulaminu,
3) czy wydatek został ujęty w uchwale budżetowej.
2. Do ustalenia wartości szacunkowej dla zamówienia, którego wartość bez podatku 
od towarów i usług nie przekracza równowartości kwoty 130 000,00 zł stosuje się wskazane poniżej zasady:
1) Ustalenia wartości zamówienia na roboty budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane, dokonuje się na podstawie:
a) kosztorysu inwestorskiego sporządzanego na podstawie dokumentacji projektowej 
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót,
b) planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno – użytkowym,
c) planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno – użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych,
d) kalkulacji sporządzonej przez pracownika dysponującego odpowiednią wiedzą fachową.
2) Ustalenia wartości zamówień na usługi lub dostawy dokonuje się na podstawie:
a) w przypadku zamówień powtarzających się lub podlegających wznowieniu w określonym czasie, rzeczywistej, łącznej wartości kolejnych zamówień tego samego rodzaju, udzielonych w ciągu poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym lub roku obrotowym 
z uwzględnieniem zmian ilości lub wartości zamawianych usług lub dostaw, które mogły wystąpić w ciągu 12 miesięcy następujących od udzielenia pierwszego zamówienia,
b) w przypadku zamówień powtarzających się lub podlegających wznowieniu w określonym  czasie, łącznej wartości zamówień, których zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze lub dostawie,
c) wartości historycznych dotyczących kosztów podobnych zamówień,
d) analizy danych z innych postępowań o udzielenie zamówienia,
e) informacji rynkowych zebranych w wyniku:
- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawców, 
- analizy ogólnodostępnych źródeł (np. katalogi branżowe, cenniki, sklepy internetowe, itp.)
f) innych danych na temat kształtowania się cen na rynku.
3) Jeżeli zamówienia na dostawy na podstawie umowy dzierżawy, najmu lub leasingu udziela się na czas:
a) nieoznaczony lub których okres obowiązywania nie może być oznaczony – wartością zamówienia jest wartość miesięczna pomnożona przez 48,
b) oznaczony: 
- nie dłuższy niż 12 miesięcy – wartością zamówienia jest wartość ustalona z uwzględnieniem okresu wykonywania zamówienia,
- dłuższy niż 12 miesięcy – wartością zamówienia jest wartość ustalona z uwzględnieniem okresu wykonywania zamówienia, z uwzględnieniem również wartości końcowej przedmiotu umowy w sprawie zamówienia publicznego.
4) Podstawą  ustalenia wartości zamówienia na usługi, których łączna cena nie może być określona, jest:
a) całkowita wartość zamówienia przez cały okres jego realizacji – w przypadku zamówień udzielanych na okres oznaczony nie dłuższy niż 48 miesięcy,
b) wartość miesięczna zamówienia pomnożona przez 48 – w przypadku zamówień udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dłuższy niż 48 miesięcy.
5) Jeżeli zamówienie obejmuje usługi:
a) bankowe lub inne usługi finansowe – wartością zamówienia są opłaty, prowizje, odsetki 
i inne podobne świadczenia,
b) ubezpieczeniowe – wartością zamówienia jest należna składka oraz inne rodzaje wynagrodzenia,
c) projektowania – wartością zamówienia jest wynagrodzenie, opłaty, prowizje i inne podobne świadczenia.
6) Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane, z tym, że w przypadku zamówień udzielanych w częściach powyższe terminy odnoszą się do wszczęcia pierwszego 
z postępowań.
7) Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ 
na dokonane ustalenie, zamawiający przed wszczęciem postępowania dokonuje zmiany wartości zamówienia.
3. Do ustalenia wartości szacunkowej dla zamówienia, którego wartość bez podatku 
od towarów i usług  przekracza równowartości kwoty 130 000,00 zł stosuje się przepisy ustawy prawo zamówień publicznych.
4. Przy ustaleniu wartości zamówienia uwzględnia się największy możliwy zakres zamówienia z uwzględnieniem prawa opcji, o którym mowa w §2 pkt 10 Regulaminu 
oraz z uwzględnieniem zamówień uzupełniających, o których mowa w §2 pkt 19 Regulaminu.

ROZDZIAŁ III
                                       Zasady udzielania zamówień publicznych.
                                                                         

§6
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego przeprowadza się zgodnie z zasadami określonymi w niniejszym Regulaminie, w zależności od szacunkowej wartości zamówienia, ustalonej bez wliczania podatku od towarów i usług.
2. Wprowadza się następujące trzy rodzaje procedur udzielania zamówień publicznych:
1) zamówienia bezpośrednie – w przypadku zamówień, których wartość szacunkowa, 
bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza niż 10 000,00 zł,
2) procedura uproszczona – w przypadku zamówień, których wartość szacunkowa, 
bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza niż 50 000,00 zł, nie mniejsza jednak niż 10 000,00 zł,
3)  procedura pełna – w przypadku zamówień, których wartość szacunkowa, bez podatku 
od towarów i usług, jest mniejsza niż 130 000,00 zł, nie mniejsza jednak niż 50 000,00 zł.
3. W przypadku zamówień, których wartość szacunkowa, bez podatku od towarów i usług 
jest równa lub przekracza 130 000,00 zł zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 11 września 2019 r – Prawo zamówień publicznych.
4. Zamawiający, w celu skorzystania z prawa opcji, o którym mowa w §2 pkt 11 Regulaminu, musi ją uprzednio przewidzieć w dokumentach zamówienia w postaci zrozumiałych, precyzyjnych i jednoznacznych postanowień umownych, które łącznie spełniają następujące warunki:
1) określają rodzaj i maksymalną wartość opcji,
2) określają okoliczności skorzystania z opcji,
3) nie modyfikują ogólnego charakteru umowy.
5. Opis opcji powinien być szczegółowy i nie wymagający negocjacji żadnego elementu dotyczącego opcji.
6. Dla uruchomienia opcji zamawiający przekazuje wykonawcy, w ustalony w umowie sposób, oświadczenie o woli skorzystania z opcji.
7. Zamawiający może udzielić zamówienia uzupełniającego, wskazanego w §2 pkt 19 Regulaminu, w przypadku gdy zostaną spełnione następujące przesłanki: 
1) zamówienie polega na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych, które były już wykonywane jako zamówienie podstawowe,
2) jego udzielenie następuje w okresie trzech lat od dnia udzielenia zamówienia podstawowego,
3) przedmiot zamówienia podstawowego i uzupełniającego jest zgodny,
4) zamówienie zostanie udzielone dotychczasowemu wykonawcy,
5) informacja o przewidywanym zamówieniu została zawarta w dokumentacji dla zamówienia podstawowego.
§7
     Zamówienie bezpośrednie – zamówienie o wartości szacunkowej, bez podatku 
od towarów i usług, poniżej 10 000,00 zł.
1. Zamówienia bezpośredniego można dokonać po negocjacji z wykonawcą lub na podstawie ogólnodostępnych cenników, rozeznania rynku.
2. Do zamówienia bezpośredniego nie jest wymagane zachowanie formy pisemnej.
3. Zamówienie bezpośrednie realizowane jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za przedmiotowy zakres zamówienia.
4. Dla zamówień bezpośrednich można fakultatywnie zastosować – zgodnie z własnym rozeznaniem – procedurę uproszczoną lub procedurę pełną.
                   5. W przypadku zamówień bezpośrednich, na roboty budowlane i projektowe, 
zawiera się umowę w formie pisemnej w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego, bądź w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi stron. W przypadku umowy zawieranej w formie elektronicznej umowa wchodzi w życie z dniem podpisania przez ostatnią ze stron.
                                                                         §8
     Procedura uproszczona – zamówienie o wartości szacunkowej, bez podatku 
      od towarów i usług, mniejszej niż 50 000,00 zł, nie mniejszej jednak niż 10 000,00 zł.
[bookmark: _Hlk71015667]1. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamówienia sporządza wniosek o przeprowadzenie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego zgodnie ze wzorem – załącznik nr 2 do Regulaminu, który podlega wpisaniu do rejestru prowadzonego przez Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.
2. Do wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamówienia, dołącza:
1) notatkę z czynności szacowania wartości zamówienia (załącznik nr 3 do Regulaminu),
2) opis przedmiotu zamówienia określony w sposób jednoznaczny i wyczerpujący za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń,
3) w zależności od specyfiki danego zamówienia niezbędne do przeprowadzenia postępowania załączniki, np. rysunki, opisy, kosztorysy, przedmiary, mapy, itp.
3. Kompletny wniosek o przeprowadzenie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego podlega uzgodnieniu z:
- Kierownikiem Wydziału odpowiedzialnego za zamówienie w zakresie zgodności wniosku 
z zamówieniem, 
- z Wydziałem Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego w zakresie zgodności zaproponowanego trybu z przepisami Ustawy Pzp, bądź Regulaminem,
- ze Skarbnikiem w zakresie zabezpieczenia środków na realizację zamówienia.
4. Po uzgodnieniu wniosku pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za zamówienie, przedkłada kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia wniosek.
5. Jeżeli realizacja zamówienia publicznego wymaga zawarcia umowy do wniosku, 
o którym mowa w  ust. 1 komórka wnioskująca załącza projekt umowy zaopiniowany przez radcę prawnego.
6. Na podstawie zaakceptowanego wniosku przeprowadza się postępowanie w celu udzielenia zamówienia publicznego. 
7. Do złożenia ofert zaprasza się, poprzez przekazanie zapytania ofertowego,  do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawców.
8. W przypadku braku możliwości zaproszenia do składania ofert wymaganej liczby Wykonawców, dopuszcza się przekazanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawców z jednoczesnym umieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej: www.bip.powiatgrudziadzki.pl.
9. Zgodnie z wyborem zamawiającego zapytania ofertowe, oferty i inne dokumenty 
w postępowaniu mogą być przekazywane pisemnie, za pośrednictwem poczty elektronicznej.
10. W zapytaniu ofertowym określa się w szczególności:
1) przedmiot zamówienia,
2) termin i sposób złożenia i otwarcia ofert,
3) termin wykonania zamówienia,
4) kryteria oceny ofert,
5) warunki udziału w postępowaniu,
6) istotne postanowienia przyszłej umowy – jeżeli dotyczy,
7) oraz inne istotne elementy w zależności od specyfikacji zamówienia, np. zasady gwarancji.
11. Wzór zapytania ofertowego i druku oferty składanej przez wykonawców określają załączniki Nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu.
12. Kryteriami oceny ofert są cena albo cena i inne kryteria, gwarantujące uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności:
1) jakość, funkcjonalność, 
2) parametry techniczne,
3) aspekty środowiskowe, społeczne, innowacyjne,
4) kwalifikacje zawodowe i doświadczenie osób kierowanych do realizacji zamówienia, 
o ile mogą mieć znaczący wpływ na jakość nabywanego świadczenia,
5) koszty eksploatacji, cyklu życia,
6) serwis,
7) termin wykonywania zamówienia,
8) sposób realizacji zamówienia/koncepcja realizacji zamówienia.
13. Kryteria  oceny ofert powinny być dostosowane do przedmiotu zamówienia.
[bookmark: _Hlk71016034]14. Osoba przeprowadzająca postępowanie dokonuje otwarcia, analizy i oceny złożonych 
w terminie ofert. Zamówienie udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu, który złożył wymagane dokumenty i spełnił warunki określone w zapytaniu oraz przedstawił najkorzystniejszą ofertę.
15. Wystarczającym dla ważności postępowania jest wpłynięcie do zamawiającego jednej ważnej oferty.
16. Zamawiający może wezwać wykonawców do uzupełnienia ofert lub/i złożenia dodatkowych wyjaśnień w terminie wyznaczonym przez zamawiającego.
Jednakże zamawiający może odstąpić od niniejszego prawa, jeżeli ewentualne uzupełnienie oferty lub/i złożenie wyjaśnień nie miałoby wpływu na wynik postępowania. 
17. Przesłanki odrzucenia oferty:
1) treść oferty niezgodna z zapytaniem ofertowym,
2) brak uzupełnienia oferty lub/i złożenia wyjaśnień w wyznaczonym przez zamawiającego terminie.
[bookmark: _Hlk71016620]18. O dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiający zawiadamia wszystkich wykonawców którzy złożyli oferty. Zawiadomienie zawiera informację o: cenie najkorzystniejszej oferty, nazwie i adresie wykonawcy wybranego do realizacji zamówienia oraz o pozostałych wykonawcach, którzy złożyli oferty.
[bookmark: _Hlk71016838]19. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od przyjęcia zlecenia bądź zawarcia umowy, zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych.
[bookmark: _Hlk71016444]20. W przypadku unieważnienia postępowania zamawiający informuje o tym fakcie wykonawców, którzy złożyli ofertę.
21. Z przeprowadzonej procedury osoba przeprowadzająca postepowanie sporządza notatkę służbową, którą zatwierdza Kierownik Zamawiającego – załącznik nr 6 do Regulaminu.
[bookmark: _Hlk71016271]22. Za kontrolę nad prawidłową realizacją przedmiotu zamówienia odpowiada kierownik komórki organizacyjnej, realizującej zamówienie.
[bookmark: _Hlk71016305]23. Całość postępowania dokumentuje się w formie papierowej, którą po zakończeniu realizacji zamówienia przekazuje się do Wydziału Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.

[bookmark: _Hlk67468164]§9
Procedura pełna – zamówienie o wartości szacunkowej, bez podatku od towarów i usług, mniejszej niż 130 000,00 zł, nie mniejszej jednak niż 50 000,00 zł.
1. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamówienia sporządza wniosek o przeprowadzenie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego zgodnie ze wzorem – załącznik nr 2 do Regulaminu, który podlega wpisaniu do rejestru prowadzonego przez Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.
2. Do wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamówienia, dołącza:
1) notatkę z czynności szacowania wartości zamówienia (załącznik nr 3 do Regulaminu),
2) opis przedmiotu zamówienia określony w sposób jednoznaczny i wyczerpujący za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń,
3) w zależności od specyfiki danego zamówienia niezbędne do przeprowadzenia postępowania załączniki, np. rysunki, opisy, kosztorysy, przedmiary, mapy, itp.
3. Kompletny wniosek o przeprowadzenie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego podlega uzgodnieniu z:
- Kierownikiem Wydziału odpowiedzialnego za zamówienie w zakresie zgodności wniosku 
z zamówieniem, 
- z Wydziałem Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego w zakresie zgodności zaproponowanego trybu z przepisami Ustawy Pzp, bądź regulaminem,
- ze Skarbnikiem w zakresie zabezpieczenia środków na realizację zamówienia.
4. Po uzgodnieniu wniosku pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za zamówienie, przedkłada kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia wniosek.
5. Jeżeli realizacja zamówienia publicznego wymaga zawarcia umowy do wniosku, 
o którym mowa w  ust. 1 komórka wnioskująca załącza projekt umowy zaopiniowany przez radcę prawnego.
6. Na podstawie zaakceptowanego wniosku przeprowadza się postępowanie w celu udzielenia zamówienia publicznego. 
7. Do złożenia ofert zaprasza się wykonawców, poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej: www.bip.powiatgrudziadzki.pl. Zapytanie ofertowe można dodatkowo przekazać potencjalnym wykonawcom za pośrednictwem poczty elektronicznej, tradycyjnej poczty lub poprzez posłańca.
8. W zapytaniu ofertowym określa się w szczególności:
1) przedmiot zamówienia,
2) termin i sposób złożenia i otwarcia ofert,
3) termin wykonania zamówienia,
4) kryteria oceny ofert,
5) warunki udziału w postępowaniu, 
6) istotne postanowienia przyszłej umowy,
7) inne istotne elementy w zależności od specyfiki zamówienia, np. zasady gwarancji.
9. Wzór zapytania ofertowego i druku oferty składanej przez wykonawców określają załączniki Nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu.
10. Kryteriami oceny ofert są cena albo cena i inne kryteria, gwarantujące uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności:
1) jakość, funkcjonalność,
2) parametry techniczne,
3) aspekty środowiskowe, społeczne, innowacyjne, 
4) kwalifikacje zawodowe i doświadczenie osób kierowanych do realizacji zamówienia, 
o ile mogą mieć znaczący wpływ na jakość nabywanego świadczenia,
5) koszty eksploatacji, cyklu życia,
6) serwis,
7) termin wykonania zamówienia,
8) sposób realizacji zamówienia/koncepcja realizacji zamówienia.
11. Kryteria  oceny ofert powinny być dostosowane do przedmiotu zamówienia.
12. Osoba przeprowadzająca postępowanie dokonuje otwarcia, analizy i oceny złożonych 
w terminie ofert. Zamówienie udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu, który złożył wymagane dokumenty i spełnił warunki określone w zapytaniu oraz przedstawił najkorzystniejszą ofertę.
13. Informacja z otwarcia ofert, zawierająca zestawienie ofert oraz ceny poszczególnych ofert, publikowana jest niezwłocznie na stronie internetowej: www.bip.powiatgrudziadzki.pl oraz przesłana do wykonawców, którzy złożyli oferty.
14. Wystarczającym dla ważności postępowania jest wpłynięcie do zamawiającego jednej ważnej oferty.
15. Zamawiający może wezwać wykonawców do uzupełnienia ofert lub/i złożenia dodatkowych wyjaśnień w terminie wyznaczonym przez zamawiającego. 
Jednakże zamawiający może odstąpić od niniejszego prawa, jeżeli ewentualne uzupełnienie oferty lub/i złożenie wyjaśnień nie miałoby wpływu na wynik postępowania.
16. O dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiający zawiadamia wykonawców poprzez zamieszczenie informacji na stronie internetowej: www.bip.powiatgrudziadzki.pl. Zawiadomienie zawiera informację o: cenie najkorzystniejszej oferty, nazwie i adresie wykonawcy wybranego do realizacji zamówienia oraz o pozostałych wykonawcach, którzy złożyli oferty.
17. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od przyjęcia zlecenia bądź zawarcia umowy, zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych.
18. Przesłanki odrzucenia oferty:
1) treść oferty niezgodna z zapytaniem ofertowym, 
2) brak uzupełnienia oferty lub/i złożenia wyjaśnień w wyznaczonym przez zamawiającego terminie.
19. W przypadku unieważnienia postępowania zamawiający informuje o tym fakcie wykonawców, którzy złożyli ofertę, zamieszczając informację  na stronie internetowej: www.bip.powiatgrudziadzki.pl oraz przesyłając do wykonawców, którzy złożyli oferty.
20. Udzielenie zamówienia zatwierdza kierownik zamawiającego na podstawie sporządzonego protokołu z przeprowadzenia procedury o udzielenie zamówienia publicznego – załącznik nr 7 do Regulaminu.
21. Z wykonawcą, który złożył najkorzystniejszą ofertę zawiera się umowę w formie pisemnej w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiającego, bądź w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi stron. W przypadku umowy zawieranej w formie elektronicznej umowa wchodzi w życie z dniem podpisania przez ostatnią ze stron.
22. Za kontrolę nad prawidłową realizacją przedmiotu zamówienia odpowiada kierownik komórki organizacyjnej, realizującej zamówienie.
23. Całość postępowania dokumentuje się w formie papierowej, którą po zakończeniu realizacji zamówienia przekazuje się do Wydziału Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.
§10
Procedura udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej, bez podatku 
od towarów i usług, równej i przekraczającej 130 000,00 zł.
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej, bez podatku od towarów i usług, równej i przekraczającej 130 000,00 zł, przeprowadza się zgodnie 
z przepisami ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych, jest realizowane za pośrednictwem Wydziału Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego oraz Komisji Przetargowej.
2. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamówienia sporządza wniosek o przeprowadzenie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego zgodnie ze wzorem – załącznik nr 8 do Regulaminu, który podlega wpisaniu do rejestru prowadzonego przez Wydział Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego.
3. Przed wszczęciem postępowania pracownik odpowiedzialny merytorycznie 
za przedmiotowy zakres zamówienia dokonuje szacowania wartości zamówienia zgodnie 
z zapisami Dział I Rozdz. V Ustawy Pzp oraz § 5 niniejszego regulaminu.
4. Do wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamówienia, dołącza:
1) dokument potwierdzający szacowanie wartości zamówienia,
2) opis przedmiotu zamówienia określony w sposób jednoznaczny i wyczerpujący,
3) w zależności od specyfiki danego zamówienia niezbędne do przeprowadzenia postępowania załączniki, np. rysunki, opisy, kosztorysy, przedmiary, mapy, projekty budowlane itp.
5. Kompletny wniosek o przeprowadzenie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego podlega: 
a) uzgodnieniu z:
- Kierownikiem Wydziału odpowiedzialnego za zamówienie w zakresie zgodności wniosku 
z zamówieniem, 
- z Wydziałem Rozwoju, Edukacji i Zarządzania Kryzysowego w zakresie zgodności zaproponowanego trybu z przepisami Ustawy Pzp, bądź regulaminem,
- ze Skarbnikiem w zakresie zabezpieczenia środków na realizację zamówienia,
b) akceptacji przez kierownika zamawiającego.
6. Do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Kierownik Zamawiającego powołuje Komisję przetargową, która działa w ramach uprawnień określonych regulaminem stanowiącym załącznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
7. Na podstawie zaakceptowanego wniosku przeprowadza się postępowanie w celu udzielenia zamówienia publicznego.

ROZDZIAŁ IV
                                            Wyłączenie stosowania Regulaminu.
                                                                         §11
1. Dla zamówień publicznych, których wartość szacunkowa, bez podatku od towarów i usług, nie przekracza równowartości kwoty 130 000,00 zł, kierownik zamawiającego może zdecydować o odstąpieniu od stosowania niniejszego Regulaminu:
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
2) z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych, wynikających z odrębnych przepisów,
3) w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej,
4) ze względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, której nie mógł on przewidzieć, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia,
5) z innych szczególnych przyczyn.
2. Postanowień niniejszego Regulaminu nie stosuje się do udzielania zamówień o wartości szacunkowej, bez podatku od towarów i usług, nie przekraczającej równowartości kwoty 130 000,00 zł, którego przedmiotem jest:
1) indywidualna forma podnoszenia kwalifikacji (szkolenie indywidualne, studia, itp.),
2) refundacja zakupu okularów dla pracowników,
3) usługi parkingowej i autostrady,
4) usługi serwisu, mycia samochodów, dostawy paliwa,
5) publikacji ogłoszeń w czasopismach,
6) dostaw wiązanek i wieńców okolicznościowych,
7) zakupu artykułów spożywczych na potrzeby Starostwa Powiatowego (np. kawa, herbata, mleko, itp.)
8) dostaw prasy, książek.
3. Wyłączenie stosowania procedur, o których mowa w ust. 2 nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności dotyczących finansów publicznych (zasad legalności, celowości, gospodarności i rzetelności), a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych, umów o dofinansowanie 
i dokumentów określających sposób udzielania zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych.
ROZDZIAŁ V
Rejestr umów i aneksów.
§12
1. Dla umów dotyczących zamówień publicznych prowadzony jest rejestr umów i aneksów zwany dalej rejestrem.
2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziądzu zobowiązani są do zgłaszania każdej umowy, czy aneksu w sprawie zamówienia publiczne do rejestru, o którym mowa w ust. 1.
3. Umowom nadaje się numery zgodnie z rejestrem.
[bookmark: _Hlk72754443]4. Rejestr zawiera numer kolejny wniosku, nazwę komórki organizacyjnej składającej wniosek, nazwę przedmiotu zamówienia, cenę wybranej najkorzystniejszej oferty (netto), cenę wybranej najkorzystniejszej oferty (brutto), nazwę wybranego wykonawcy zamówienia publicznego, termin realizacji zamówienia.
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