ZARZADZENIE NR 73/2024
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 13 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia
regulaminu wydatkowania §rodkow publicznych w Starostwie Powiatowym w Suwalkach o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zI netto
(tekst jednolity)

Na podstawie art. 44 ust. 2-4 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. 2024r.
poz. 1530 t.j.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.
22024 r . poz. 1320 tj.)

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Suwatkach,
ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty 130 000 ztotych.

2. Do ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2024 r . poz. 1320 t.j.) oraz akty wykonawcze do tej ustawy.

3. Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu, z pominigciem poszczegdlnych trybow wymienionych w ustawie ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024 r . poz. 1320 t.}.).

4. Zamowienia publiczne udzielane w ramach projektéw iprogramow finansowanych ze S$rodkéw
zewnetrznych (np. srodki Unii Europejskiej, $rodki rzadowe, inne programy zewnetrze niebedace srodkami
wilasnymi Powiatu Suwalskiego), musza by¢ realizowane zgodnie z dokumentacja i procedurami obowigzujacymi
dla danego funduszu i sa one traktowane nadrzednie wzgledem niniejszego Zarzadzenia.

5. W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem Zamawiajacy przy udzielaniu zaméwien publicznych
moze positkowa¢ si¢ przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 2. 1. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy ioszczgdny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Wydatkujac $rodki publiczne nalezy kierowac si¢ regulg poszukiwania wykonawcow (dostawcow) na
zasadach konkurencyjnych, dokonujac wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 3. 1. llekro¢ mowa w niniejszym zarzadzeniu o:
1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwatkach,
2) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Suwalskiego,

3) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2024 r. poz. 1530 t.j.),

4) Prawie zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2024 r . poz. 1320 t.j.),

5) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Starostwa jak rowniez bezposredniego przetozonego
samodzielnego stanowiska pracy,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
danego zamdwienia publicznego.

§ 4. Szacowanie warto$ci zamowienia
1. Przed wszczgciem postgpowania o udzielnie zamowienia, pracownik:

1) ustala z nalezytg staranno$cig szacunkowa warto$¢ zamowienia, poprzez zweryfikowanie, jaka jest planowana
maksymalna warto$¢ jednorazowego zamowienia, ktorego zamierza udzieli¢ oraz jaka jest warto$§¢ zamowien
tego samego rodzaju wynikajaca z planu udzielania zamowien publicznych ponizej 130 000 zt netto w skali
Starostwa Powiatowego w Suwalkach.
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2) na podstawie informacji z pkt. 1), ustala czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp, a jesli ten obowigzek
nie istnieje, to jaka procedura znajdzie zastosowanie w przypadku danego zamdwienia.

2. Do ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia powyzej 15 000 zt netto, pracownik stosuje przepisy art. 28-
36 ustawy Pzp oraz akty wykonawcze do ustawy Pzp.

3. Dopuszczalne jest przeprowadzenie szacowania warto$ci zamowienia w formie zapytania ofertowego.
Zgromadzona w ten sposob dokumentacja moze by¢ wykorzystana w kazdym z trybéw udzielenia zamowienia
przewidzianym w niniejszym regulaminie, jesli spetnia ona minimalne stawiane dla wybranego trybu wymagania
formalne, oraz jesli data najkorzystniejszej oferty nie jest starsza niz 30 dni.

Rozdziat 2.
Procedury udzielania zaméwienia publicznego ponizej 130 000 zl netto

§ 5. 1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych sporzadzony jest w uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 3 000 zt brutto,
2) zamoOwienia o wartosci powyzej 3 000 zt brutto do 15 000 zt netto,
3) zamowienia o warto$ci powyzej 15 000 zt netto a ponizej 130 000 zt netto.

Oddziatl 1.
Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia publicznego o wartos$ci do 3 000 z1 brutto

§ 6. 1. Udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci do 1 000 zk brutto odbywa si¢ na podstawie procedury
uproszczonej.

1) Pracownik moze udzieli¢ zamowienia publicznego o wartosci do 1 000 zt brutto poprzez ustne zamowienie.
2) Celowos¢ i zasadno$¢ wydatkowania srodkow publicznych pracownik uzgadnia z naczelnikiem.
3) Wydatek powinien by¢ zgodny z planem finansowym Starostwa.

2. Udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej 1 000 zt brutto do 3 000 z1 brutto odbywa si¢ na
podstawie procedury uproszczonej z zachowaniem formy dokumentowe;j.

1) Pracownik sporzadza w formie pisemnej tre$¢ zamowienia, zawierajaca co najmniej nazwe¢ przedmiotu
zamowienia oraz jego warto$¢ brutto.

2) Zamowienie w zakresie celowosci i zasadno$ci wydatkowania $rodkéw publicznych wymaga potwierdzenia
przez naczelnika lub bezposredniego przetozonego.

3) Zamowienie W zakresie zgodno$ci wydatkow z planem finansowym wymaga kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

4) Zambwienie zatwierdza Kierownik jednostki.

Oddzial 2.
Szczegblowa procedura udzielania zaméwienia publicznego
o wartos$ci powyzej 3 000 zi brutto do 15 000 zI netto

§ 7. 1. Procedure udzielenia zamowienia publicznego o wartosci powyzej 3 000 zI brutto do 15 000 zl netto
rozpoczyna zaakceptowany przez Starost¢ wniosek o wydatkowanie $rodkoéw publicznych stanowiagcy zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek 0 wydatkowanie srodkow publicznych wypetnia pracownik.

3. Pracownik moze sporzadzi¢ notatke stuzbowa z szacowania warto$ci zamoéwienia i/lub wyboru wykonawcy,
W ktorej opisze i uzasadni podjgte czynnosci.

4. Wniosek wymaga:
1) potwierdzenia przez naczelnika celowosci i zasadnosci wydatkowania $rodkéw publicznych,
2) kontrasygnaty Skarbnika Powiatu w zakresie zgodnos$ci wydatkow z planem finansowym,

Oddzial 3.
Szczegolowa procedura udzielania zamowienia publicznego o wartosci powyzej 15 000 zI netto a ponizej
130 000 zt netto

§ 8. 1. Procedur¢ udzielenia zamowienia publicznego o wartosci powyzej 15 000 zl netto a ponizej 130 000 zt
netto, rozpoczyna zaakceptowany przez Starost¢ wniosek o wydatkowanie $rodkoéw publicznych stanowigcy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.
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2. Wniosek 0 wydatkowanie $rodkow publicznych wypetnia pracownik.

3. Pracownik moze sporzadzi¢ notatke stuzbowg z szacowania warto$ci zamowienia, w ktorej uzasadni i opisze
podjete czynnosci.

4. Wniosek wymaga:
1) potwierdzenia przez naczelnika celowosci i zasadnosci wydatkowania $rodkéw publicznych,
2) kontrasygnaty Skarbnika Powiatu w zakresie zgodno$ci wydatkoéw z planem finansowym,

§ 9. 1. Pracownik przeprowadza pisemne zapytanie ofertowe poprzez zaproszenie do sktadania ofert takiej liczby
wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty. Wymog konkurencyjnosci uwaza
si¢ za spetniony jezeli zaproszono do sktadania ofert co najmniej trzech wykonawcow.

2. Pracownik opracowuje i okresla:
1) tres¢ zapytania ofertowego (przyktadowy wzor stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia),
2) ewentualne kryteria udziatu lub wykluczenia wykonawcow
3) kryteria oceny ofert oraz ich wagi procentowe lub punktowe
4) termin sktadania ofert
5) formg i sposob sktadania ofert przez wykonawcow (przyktad: e-mail, osobiscie, poczta/kurier)
6) tres¢ formularza ofertowego (przyktadowy wzor stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia),
7) wzor umowy

3. Wzory formularzy stanowigce zalaczniki Nr 1iNr2 sg dokumentami przyktadowymi tj. moga by¢
modyfikowane i dostosowane przez pracownika do potrzeb prowadzonej procedury.

4. Po zebraniu ofert iich ocenie, pracownik sporzadza protokédt z przeprowadzonego zapytania ofertowego
stanowigcy zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego zapytania ofertowego pracownik przedktada Staroscie celem
zatwierdzenia.

2. Dokumentacja, 0 ktorej mowa w ust. 1 sktada si¢ z:
1) wniosku 0 wydatkowanie srodkow publicznych,
2) protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego wraz z zatacznikami
3) projektu umowy zaopiniowanego przez radce prawnego
4) innych dokumentow jezeli procedura tego wymaga

Rozdzial 3.
Obowiazki pracownikéw

§ 11. 1. Obowiazkiem pracownika jest:

1) wydatkowanie $rodkow publicznych w sposob celowy i oszczedny, zzachowaniem zasad: uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkdéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, w wysokos$ci i terminach wynikajacych
Z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

2) bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowienia publicznego.

2. Pracownik odpowiada rowniez za zgodno$¢ wykonania zamowienia na dostawy lub ustugi z jego opisem oraz
za odbior jakoSciowy.

Konflikt interesow
§ 12. 1. Pracownik podlega wytaczeniu z postgpowania o udzielenie zamowienia jezeli:

1) pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub
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kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkiem organow zarzadzajacych lub organow nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie¢ o udzielenie zamdwienia;

2) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawat w stosunku pracy lub
zlecenia z wykonawca ibyl cztonkiem organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

3) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci.

2. W przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw prowadzona przez pracownika procedura powinna byé
przekazana w odpowiednim zakresie do realizacji przez inng osobe wyznaczong przez Kierownika jednostki lub
bezposredniego przetozonego lub powinna zosta¢ uniewazniona.

Rozdzial 4.
Jawno$¢ postepowania

§ 15. 1. Postegpowania w sprawie zamowien publicznych okreslone w Regulaminie sg jawne.

2. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty ujawnia si¢ po dokonaniu wyboru poprzez publikacje na
stronie internetowej lub BIP Starostwa Powiatowego w Suwatkach, w przypadku zamieszczenia zapytania
ofertowego w tym publikatorze, badz poprzez przekazanie informacji Wykonawcom bioragcym udzial w przypadku
nieopublikowania Zapytania ofertowego na stronie internetowej lub BIP Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

3. Nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorcy w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, o ile Wykonawca zastrzegt takie informacje w ztozonej ofercie.

Rozdzial 5.
Uniewaznienie postepowania

§ 16. 1. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, jezeli:
1) nie wptyneta zadna oferta lub zadna oferta nie spetnia warunkow udziatu w postgpowaniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia, chyba ze moze ja zwiekszy¢ do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) wystgpi zmiana okoliczno$ci powodujacych, ze realizacja zamowienia jest niecelowa;
4) zapytanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy.

2. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamdéwienia na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

3. Informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania Zamawiajacy przekaze Wykonawcom, do ktorych skierowat
Zapytanie ofertowe, atakze opublikuje na stronie internetowej lub BIP Starostwa Powiatowego w Suwalkach,
w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w tym publikatorze.

Rozdzial 6.
Wylaczenia stosowania Regulaminu

§ 17. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania do:

1) zamowien, ktore moga by¢ realizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn technicznych
0 obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych zochrong praw wylacznych, wynikajacych
z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub
artystycznej;

2) zamoOwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na sytuacje: zagrozenie zycia, zdrowia, mienia, awarii
lub stanu wyzszej koniecznosci, ktore wymagajg natychmiastowego dziatania;

3) zamoéwien udzielanych na podstawie porozumien o wspolnej realizacji zadania zawieranych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego lub partnerami projektow;

4) zaméwien udzielanych na:
a) ustugi prawne;
b) ustugi promocyjno-reklamowe w mediach;

¢) ustugi hotelarskie i restauracyjne;
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d) ustugi szkoleniowe/edukacyjne pracownikow;

e) dostawy zwigzane z wydatkami okoliczno$ciowymi (np. zakup kwiatow, wiencéw, pucharow, upominkow
I nagrod rzeczowych);

f) dostawy artykutow zywno$ciowych oraz pozostatych dokonywanych na potrzeby organizacji konkursow,
szkolen, ¢wiczen, imprez, wystaw i promocji, realizowanych w ramach zadan wtasnych powiatu oraz na
potrzeby sekretariatu;

g) dostawy oprogramowania komputerowego/licenciji;
h) dostaw i ustug realizowanych na potrzeby wyborow, referendéw oraz konsultacji spotecznych.

2. W wyjatkowych przypadkach, nieprzewidzianych w zapisach niniejszego regulaminu, za pisemng zgoda
Kierownika jednostki, mozna odstapi¢ od stosowania postanowien Regulaminu.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Naczelnik wydziatu udzielajacego zamoéwienia odpowiada za celowos$¢ i zasadno$¢ zakupu dostaw,
ustug i robot budowlanych.

2. Do uméw zawieranych w sprawach wydatkow publicznych o wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 130 000 zt netto stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowigzujgce przepisy prawa.
4. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom.

5. W terminie 7 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia naczelnicy zapoznajg pracownikow wydziatu z jego
trescia

6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Programowania, Inwestycji i Rozwoju.

7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisany elektronicznie przez
Witold Kowalewski
13.12.2024
12:17:53 +01'00'
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