Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 52/2025
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin udzielania zaméwien w Starostwie Powiatowym w Rypinie, ktorych wartos$¢
jest mniejsza niz 170.000,00 zi netto.

§1
Zakres regulacji
1.Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane w Starostwie Powiatowym w Rypinie, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz
170.000,00 7t netto, czyli warto$é, dla ktérych zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 22024 1. poz.1320 z p6zn. zm.), nie
ma potrzeby stosowania przepisow w/w ustawy przy udzielaniu zamowien.

2. Przed rozpoczeciem procedury udzielenia zamowienia sugeruje sie przeprowadzi¢ analize
potrzeb zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwos¢ zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow wlasnych lub w inny sposéb niz przez
udzielenie zamowienia.

3. Udzielajac zaméwienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkéw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz przy optymalnym doborze
metod i §rodkéw shuzacych osiagnigciu zatozonych celow.

4. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig. Ustalenia
wartoéci zamoéwienia dokonuje sic nie wczesniej niz 3 miesiace, a W przypadku robodt
budowlanych nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoéwienia, najpézniej w dniu opublikowania ogloszenia na stronie internetowe]
Zamawiajacego lub wystania zaproszen do wykonawcow. Do ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia stosuje si¢ przepisy Rozdziatu 5 Dziatu I (t. art. 28-36) ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych. Przy ustalaniu wartosci zamowienia konieczne jest
zapewnienie wspotpracy pomiedzy wydzialami w odniesieniu do sumowania wartosel
zaméwien tego samego rodzaju, na realizacje ktérych planuje sig zabezpieczenie finansowe w
roznych rozdziatach klasyfikacji budzetowe;.

5. Niedopuszczalne jest niezasadne dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci.

6. Do zaméwien okreélonych w Regulaminie stosuje sig art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22025 r. poz.1483).



7. llekro¢ w regulaminie mowa o:
1) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Rypinie lub
Staroste Rypinskiego;
2) zamawiajacym —nalezy rozumie¢ Powiat Rypiniski lub Skarb Paristwa reprezentowany przez
Staroste Rypinskiego;

§2

Tryby udzielania zamo6wien

1. Procedury udzielania zamdéwien uregulowano w nastepujgcych przedziatach wartosci:
1) zamoéwienia o wartoSci nizszej niz 20.000 z} netto — nie stosuje sie przepiséw niniejszego
regulaminu,
2) zamOwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 20.000 z! netto, ale mniejszej niz 80.000 zi
netto - stosyje si¢ tryb rozeznanie rynku,
3) zamoéwienia o warto$ci réwnej lub wyzszej 80.000,00 z} netto, ale mniejszej niz 170.000
zl netto — stosuje si¢ tryb zapytania ofertowego.

2. Rozeznanie rynku to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym zamawiajacy udziela
zamdwienia sprawdzajac ceny (oferty) u co najmniej 3 wykonawcow.

3. Zaméwienie w trybie zapytania ofertowego to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym
zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert poprzez zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert
na prowadzonej przez siebie stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, w tym na
Platformie do elektronicznej obstugi zaméwien publicznych (platformazakupowa.pl) dostepnej
pod adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/powiatrypinski lub zapraszanie do sktadania
ofert kieruje do co najmniej 3 wybranych przez siebie wykonawcow.

4. Procedur okreslonych w niniejszym regulaminu nie stosuje sie przy udzielaniu zamdéwien w
zakresie:

1) ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 20.000 zt netto,

2) dostaw prasy,

3) ustug pocztowych oraz ushug telefonii stacjonarnej i komérkowej,

4) ustug obstugi prawnej, audytéw, kontroli finansowej, zadan z zakresu ochrony danych
osobowych, obstugi zaméwien publicznych i wsparcia teleinformatycznego,

5) dostaw oprogramowania kadrowego, finansowego, bezpieczefistwa sieci informatycznej,
specjalistycznego oprogramowania do realizacji zadan zwigzanych z dziataniem wydziatow
geodezji, budownictwa, $rodowiska, dziatalnosci biura Rady Powiatu a takze bazy aktow
prawnych oraz obstugi zaméwien publicznych,

6) dostaw puchardéw, upominkéw, nagréd rzeczowych, wigzanek okolicznosciowych i
materiatow promocyjnych,

7) dostaw artykutéw zywnosciowych i napoi oraz pozostalych dokonywanych w ramach
biezacej dziatalno$¢ oraz na potrzeby organizacji szkolen, éwiczen, imprez, wystaw, spotkan,
promocji i udziatu w konkursach, realizowanych w ramach zadan wiasnych powiatu,

8) dostaw srodkéw chemicznych, srodkéw higieny, srodkéw czystosci, materiatéw biurowych
przeznaczonych na biezgca dziatalno$¢ 1 utrzymanie oraz drobnych materiatow
eksploatacyjnych i narzedzi do remontéw biezacych,



9) ogtoszen prasowych zwigzanych z wykonywaniem zadan Powiatu,

10) dostaw $rodkéw pednych do pojazdoéw shuzbowych, w zwigzku ze zmieniajacg si¢ dzienng
ceng jednostkowg,

11) ushug grupowego ubezpieczenia pracownikow na zycie,

12) dostaw, ustug oraz robot budowlanych, ktére moga byé $wiadczone przez jednego
wykonawce,

13) zaméwien zwiazanych ze zdarzeniami naglymi, nieprzewidzianymi, zdarzeniami losowymi
oraz innymi sytuacjami niewynikajacymi z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
koniecznych do realizacji ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia, srodowiska lub zwiazanych
7 uszkodzeniem mienia - awarii urzadzen, ktére sg niezbgdne do realizacji biezacych zadan i
zabezpieczenia ciaglosci funkcjonowania jednostki. Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia (uzasadnienia dokonania zakupu
nalezy zamiesci¢ w opisie merytorycznym faktury),

14) wskazanym w art. 9-12 PZP.

5. W kazdym przypadku, niezaleznie od wartosci zamodwienia, kierownik zamawiajgcego ma
prawo podja¢ decyzje o zastosowaniu przepiséw regulaminu przewidzianych dla zaméwien o
wartodci nizszej lub wyzszej niz okreslone dla danego zamoOwienia, badz o wylaczeniu
stosowania przepisow regulaminu.

§3
1. Procedure udzielenia zaméwienia o warto$ci powyzej 20.000 zi netto do 80.000 zl netto
rozpoczyna notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku, zaakceptowana przez:
1) Staroste Rypinskiego lub Wicestaroste lub kierownika wydziatu, ktéremu podlega
pracownik,
2) Staroste¢ Rypinskiego lub Wicestaroste, w przypadku udzielania zamdwien przez
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

2. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzone w trybie rozeznania rynku
prowadzi kierownik wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie za dane zamowienie lub
pracownik przez niego wyznaczony.

3. Notatke sporzadza pracownik wyznaczony przez Starostg Rypinskiego lub Wicestaroste lub
kierownika wydziatu.

4. Wzbr notatki stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

5. Notatka zawiera:
1) szczeg6towy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamoéwienia,
3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamdwienia netto, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,
4) imie 1 nazwisko osoby, ktéra ustalita wartosé zamoOwienia,
5) date ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia



6) Informacje dotyczacg ceny i innych kryteriow wyboru oferty oraz ich wagi (jezeli
dotyczy)

7) dane dotyczace ofert (nazwy i adresu wykonawcéw, cen netto i brutto ofert ;
Informacje o innych niz cena kryteriach wyboru oferty)

8) date i sposéb uzyskania informacji (fax lub e-mail lub spisana informacja potwierdzona
przez wykonawce),

9) informacji o wybranej ofercie,

10) uzasadnienie wyboru oferty,

11) inne istotne informacje dotyczace postepowania

12) uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Powiatu Rypinskiego lub Zastepcy Skarbnika -
Giownej Ksiegowe;.

6. Przy zamowieniach na dostawy i ustugi zawiera si¢ pisemna umowe lub sporzadza
zaméwienie w formie pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty budowlane umowa
zawierana jest w formie pisemnej. Umowy podlegajg wpisowi do rejestru, ktéry prowadzi
Sekretarz Powiatu.

7. Przy postgpowaniach o wartosci powyzej 20.000 zt netto do 80.000 zt netto kazdy pracownik
ma mozliwos¢ ztozenia wniosku, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do regulaminu o
przeprowadzenie postgpowania przez pracownika wyznaczonego do prowadzenia postepowan
na zamowienia do 170.000 zt netto tj. Kierownika Wydzialu Spraw Spotecznych i
Gospodarczych.

§4
1. Dla zaméwien o warto$ci powyzej 80.000 z} netto do 170.000 zt netto postepowania
w formie Zapytania ofertowego prowadzi pracownik wyznaczony do prowadzenia
postgpowarn na zaméwienia do 170.000 zt netto tj. Kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych
1 Gospodarczych, po zlozeniu pisemnego wniosku o wszczgeie postepowania przez osobe
z komorki merytorycznie odpowiedzialnej za pozyskanie przedmiotu zaméwienia.

2. Postgpowanie prowadzone jest we wspdlpracy z kierownikiem wydziatu odpowiedzialnego
merytorycznie za dane zaméwienie lub pracownikiem przez niego wyznaczonym lub powotang
komisjg w zakresie okreslonych czynnosci (Jezeli zastata powolana), przy czym kierownik
wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie za dane zaméwienie odpowiedzialny jest przede
wszystkim za oszacowanie wartosci przedmiotu zamowienia, przygotowanie opisu przedmiotu
zamo6wienia oraz projektu postanowien umowy i pdzniejszg realizacje zamoéwienia.

3. Wniosek musi by¢ zaakceptowany przez:

1) Staroste Rypifiskiego lub Wicestaroste lub kierownika wydzialu, ktéremu podlega
pracownik,

2) Staroste Rypinskiego lub Wicestaroste, w przypadku udzielania zaméwien przez
pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.



3. Niezbedne jest uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Powiatu Rypinskiego lub Zastgpcy
Skarbnika -Gtéwnej Ksiggowej.

4. Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
5. Zapytanie ofertowe zamieszczane jest na stronie internetowej Zamawiajacego.

6. W szczegolnych sytuacjach Zapytanie moze zostac przeprowadzone poprzez przekazanie
Zapytania w formie pisemnej lub za pomocg poczty elektronicznej do minimum 3
wykonawcéw. W takiej sytuacji wniosek musi zawieraé uzasadnienie z przestankami do
przekazania Zapytania w formie pisemne] lub za pomocg poczty elektronicznej do minimum 3
wykonawcow.

7. Zamawiajacy moze réwniez dodatkowo w inny sposob zaprosi¢ do sktadania ofert.

8. W przypadku zaproszenia do sktadania ofert skierowanego do wybranych przez siebie
wykonawcow, zamawiajacy zaprasza do skladania ofert takich wykonawcow, ktérzy Swiadcza
w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ushugi lub roboty budowlane bgdace
przedmiotem zamoéwienia oraz s3 w stanie spetnié warunki udzialu w postepowaniu i nie
wykazujg przestanek dotyczacych podleganiu wykluczeniu.

9. Zaleca si¢ prowadzenie postgpowania za posrednictwem platformy do elektronicznej obstugi
zamowien publicznych (platformazakupowa.pl) dostepnej pod adresem:
https://platformazakupowa.pl/pn/powiatrypinski.

10. Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres zamawiajgcego,
2) nazwe zamowienia,
3) okreslenie trybu zaméwienia,
4) termin lub okres wykonania zamoéwienia,
5) termin sktadania ofert.

11. Do zaproszenia do skladania ofert zatacza sig Opis Warunkow Zamowienia (OWZ).

12. Tre$¢ OWZ zawiera co najmniej:

1) adres i nazwe zamawiajgcego,

2) zakres zamoéwienia,

3) opis przedmiotu zamowienia, a jezeli zamawiajacy dopuszcza skfadanie ofert
czeéciowych — opis czgéei zamowienia, przy czym opis dokonuje si¢ w sposdb w sposob
jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznoéci mogace mie¢ wpltyw na
sporzadzenie oferty; przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktory
moghby utrudniaé uczeiwg konkurencie,

4) termin wykonania zamoéwienia lub okres realizacji zamowienia,



5) projektowane postanowienia umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

6) informacje o sposobie komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami,

7) okreslenie warunkéw udziatu w postgpowaniu, w tym dotyczacych podstaw
wykluczenia.

8) wykaz wymaganych oswiadczen i dokumentéw sktadanych w ramach oferty,

9) opis sposobu przygotowania i sktadania ofert, w tym formy sktadanych ofert

10) miejsce sktadania ofert,

11) termin sktadania ofert,

12) termin otwarcia ofert,

13) wymagany termin zwigzania oferta,

14) opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriéw, opis sposobu oceny ofert,

15) opis sposobu obliczenia ceny ofertowej i przedstawienia pozostatych kryteriéw oceny
ofert,

16) sposdb badania i oceny ofert oraz badania spetnienia przez wykonawcéw warunkow
udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw wykluczenia,

17) formalnosci, jakie muszg zostaé dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

18) inne informacje stosownie do przedmiotu i rodzaju zamdwienia.

13. Zamawiajacy wyznacza termin skfadania ofert z uwzglednieniem ztozonosci zaméwienia
oraz czasu potrzebnego na ich przygotowanie.

14. Zamo6wienia udziela si¢ Wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejszg oferte. Za
najkorzystniejsza oferte nalezy przez to rozumieé ofertg, ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia albo oferte z
najnizszg ceng (jezeli cena jest jedynym kryterium oceny)

15. Z wybranym Wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

§5
Postanowienia koricowe
1. W przypadku zamoéwien prowadzonych w trybie zapytania ofertowego, kierownik
zamawiajgcego moze powola¢ komisje, ktéra jest zespotem pomocniczym kierownika
zamawiajgcego, powolywanym odpowiednio do przygotowania postepowania oraz oceny
speniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
oraz do badania i oceny ofert.
1) Szczegdtowy zakres czynnosci komisji przetargowej okresla zamawiajacy.
2) Decyzje o powotaniu i sktadzie komisji zawiera wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust.
4 niniejszego regulamin.
3) Cztonkéw komisji poi)voiuje 1 odwotuje kierownik zamawiajacego.
4) Komisja sktada si¢ z co najmniej z trzech 0séb, w tym z przewodniczgcego.
5) Zakres czynnosci poszczegdlnych cztonkéw komisji przetargowej okresla kierownik
zamawiajgcego.



6) Komisja wykonuje czynnosci podczas postepowania o udzielenie zamowienia
zgodnie z niniejszym regulaminem.

2. Zamodwienia wspétfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg przy uwzglednieniu wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

3. W przypadku wystgpienia sprzecznosci pomiedzy zasadami udzielania zamowien
okreslonych w niniejszym regulaminie, a wytycznymi okreslajacymi sposdb udzielania
zamowien przy zamowieniach wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych, pierwszenstwo w stosowaniu majg wytyczne okreslajace sposob
udzielania zamoéwien przy zamdwieniach wspdtfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

4. Zamawiajacy sporzadza pisemny protokot z postgpowania o udzielenie zamdwienia,
zawierajacy co najmnie;j:

1) nazwe zamdwienia

2) informacje o trybie udzielenia zamdwienia,

3) informacj¢ o sposobie wystosowania zaproszenia do sktadania ofert,

4) informacje o wykonawcach, ktérzy ztozyli oferty,

5) ceng i inne istotne elementy ztozonych ofert;

6) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) informacje o przyczynach wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenie

zamodwienia badz odrzucenia oferty — jesli dotyczy,

8) przyczynie uniewaznienia postgpowania — jesli dotyczy.

5. W przypadku prowadzenia postepowania za posrednictwem Platformy do elektronicznej
obstugi zamodwien publicznych (platformazakupowa.pl) za protokédt, o ktérym mowa w ust. 1,
mozna uzna¢ wygenerowany na tej Platformie Raport.

6. Dokumenty dotyczace szacowania wartosci zamdéwienia, ztozone oferty, opinie biegtych,
oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty 1 informacje skladane przez

zamawiajgcego 1 wykonawcow stanowig zatgczniki do protokotu.

7. Protokot wraz z zatacznikami jest jawny.







