ZARZADZENIE NR 104/2025
STAROSTY GDANSKIEGO

z dnia 28 listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa uzasadnia odstepstwo od stosowania ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107 1 1907)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim Regulamin udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ uzasadnia odstepstwo od stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
— Prawo zaméwien publicznych, ktérego tres¢ stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2025 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa uzasadnia odstgpstwo od stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych.

2. Do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego wszczetych i niezakonczonych do dnia wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ postanowienia Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem,
o ktorym mowa w ust. 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Starosta Gdanski

Jaroslaw Karnath
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Zatacznik do zarzadzenia nr 104/2025
Starosty Gdanskiego
z dnia 28 listopada 2025 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ uzasadnia odstepstwo od
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ uzasadnia odstepstwo od
stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (zwany dalej
,Regulaminem”) okresla zakres, zasady oraz tryb postepowania w ramach dziatania
poszczegdlnych komadrek organizacyjnych Zamawiajgcego przy udzielaniu zamdwien publicznych,
ktorych warto$¢ szacunkowa uzasadnia odstepstwo od stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych (zwanej dalej ,,Ustawg”).
2.  Przy udzielaniu zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1, wspétfinansowanych ze srodkéw
unijnych lub innych funduszy zewnetrznych postanowienia Regulaminu stosuje sie wytgcznie
w zakresie nieuregulowanym w odrebnych dokumentach przez instytucje dofinansowujace.
3. Postanowien Regulaminu, z wyjatkiem § 3 i 4, nie stosuje sie przy udzielaniu zamodwien
publicznych, ktérych:
1) wartosc jest mniejsza lub réwna 50 000 ztotych netto,
2) finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3) przedmiotem sg ustugi lub dostawy:
a) subskrypcji, abonamentu i licencji na oprogramowanie komputerowe,
b) zwigzane ze sprawowaniem opieki z zakresu medycyny pracy nad pracownikami
i kandydatami do pracy,
¢) wparcia technicznego i opieki autorskiej dla programéw komputerowych,
d) szkolen dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,
e) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) z zakresu biegtych wyznaczonych w toku postepowan administracyjnych,
g) napraw pojazdéw,
h) zakup zywych roslin, sadzonek, kwiatéw cietych, sSrodkdéw czystosci czy art. spozywczych,
i) obejmujace dziatalnos¢ tworczg, artystyczng lub specjalistyczna.

4) do ktérych udzielania nie stosuje sie Ustawy z przyczyn innych anizeli wartos¢ zaméwienia.
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§2
1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Kierownik Zamawiajacego:

a) Zarzad Powiatu lub osoby dziatajgce na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu —
w zakresie zamowien publicznych udzielanych przez Powiat,

b) Starosta Gdanski — w zakresie zamoéwien publicznych udzielanych przez Skarb Paristwa
reprezentowany przez Staroste Gdanskiego,

2) Raport — raport wyboru ofert (protokét z postepowania) generowany za pomoca
oprogramowania w ramach ustug oferowanych przez platformazakupowa.pl stanowigcych
wtasnos¢ OPEN Nexus Spotka z o.0.,

3) Ustawa — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U.z 2024 r. poz. 1320z pdin.zm.),

4) Wnhnioskujacy — pracownik Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim odpowiedzialny za
realizacje zadania, ktérego dotyczy przedmiot zamdwienia publicznego,

5) Zamawiajagcy — Powiat Gdanski lub Skarb Panfstwa reprezentowany przez
Staroste Gdanskiego.

2. Tres¢ Regulaminu pozostaje w Scistym zwigzku z pojeciami i definiciami zawartymi

w Ustawie oraz wydanych do niej aktach wykonawczych.

§3

1. Woydatkowanie S3$rodkéw publicznych zwigzane 1z udzielaniem zamdwien publicznych,
o ktérych mowa w §1 Regulaminu, moze by¢ dokonywane jedynie na cele i w wysokosci okreslonej
w budzecie Zamawiajgcego, z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) proporcjonalnosci,

2) uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcéw,
3) celowoscii oszczednosci,

4) efektywnosci,

5) przejrzystosci.

2. Obowigzkiem Whnioskujgcego odpowiedzialnego za udzielenie i realizacje zamodwienia
publicznego jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz z zasadami okreslonymi w Regulaminie przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie tego zamdwienia.

3. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan finansowy

na dany rok budzetowy.
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Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
§4

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Wnioskujacy z nalezytg
starannoscig ustala wartos¢ szacunkowa tego zamodwienia (bez podatku od towardw i ustug), przy
zastosowaniu metody adekwatnej do przedmiotu zamdwienia, w szczegélnosci na podstawie:

1) analizy cen rynkowych poprzez rozeznanie ogdlnodostepnych cennikéw, katalogéw lub ofert
ustug i towarow,

2) analizy cen zamdwien ustug lub dostaw powtarzajgcych sie lub podobnych udzielonych przez
Zamawiajgcego w okresie 24 miesiecy poprzedzajgcych analize,
z uwzglednieniem zmian w zakresie przedmiotu zamdwienia oraz wskaznika cen towardw i
ustug konsumpcyjnych ogoétem publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez innych
zamawiajgcych z sektora jednostek samorzadu terytorialnego z obszaru wojewddztwa
pomorskiego w okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych analize, jezeli obejmuje tozsamy lub
podobny przedmiot zamodwienia z uwzglednieniem wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego,

4) analizy cen pozyskanych wskutek zapytan cenowych skierowanych do Wykonawcoéw przed
wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) kosztorysu inwestorskiego lub wyceny robét budowlanych.

2. W przypadku analizy kilku cennikéw, katalogéw lub ofert, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt
1-4, warto$¢ szacunkowg zamodwienia ustala sie na podstawie Sredniej ceny wskazanej
w tych dokumentach.

3. Dokumentami  potwierdzajgcymi  szacunkowg  warto$¢ zamdwienia mogg by,
w szczegoblnosci:

1) odpowiedzi na zapytania cenowe skierowane do Wykonawcéw,

2) wydruki cennikéw, katalogédw lub ofert ustug i towaréw ogdlnodostepnych na rynku
(np. prezentowanych na stronach internetowych Wykonawcéw),

3) kopie uméw lub ofert z innych postepowan zgodnych z ust. 1 pkt 2,

4) wydruki z portalu platformazakupowa.pl, badz inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie
wydatkéw z innych postepowan zgodnych z ust. 1 pkt 3,

5) notatka stuzbowa sporzgdzona przez Whnioskujgcego zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia - w przypadku zapytan cenowych kierowanych do
Wykonawcéw telefonicznie,

6) kosztorys inwestorski lub wycena robot budowlanych.
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4. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

5. Zakazuje sie dzielenia zamdwienia publicznego oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania Ustawy, Regulaminu oraz procedur udzielania zamoéwien publicznych okreslonych
w tych aktach.

6. Po dokonaniu oszacowania wartosci zamdwienia Wnioskujacy przedktada swojemu
bezposredniemu przetozonemu, celem zaakceptowania, Whniosek o zgode na wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wzdér stanowi Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu (zwany dalej Wnioskiem), wraz z protokotem (zatgcznik nr 2).

7. Bezposredni przetozony = Whnioskujgcego  weryfikuje  zgodnos$¢  tresci  Whniosku
z dokumentami  potwierdzajgcymi  szacunkowg warto$¢ zamowienia  wskazang
we Whniosku, a nastepnie akceptuje Wniosek albo wnosi do niego uwagi.

8. Whnioskujacy przedktada zaakceptowany przez swojego bezposredniego przetozonego Whniosek
Kierownikowi Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie wszczecia lub odmowy

wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktérego dotyczy Whniosek.

Regulacje szczegétowe w zakresie udzielania zamdwien objetych Regulaminem
§5
1. Do zamdwien o ktdrych mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu przeprowadza sie postepowanie:

1) kierujgc zapytanie ofertowe do co najmniej trzech Wykonawcéw (w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie mniej niz trzech):

a) za pomocg oprogramowania w ramach ustug oferowanych przez platformazakupowa.pl
stanowigcych wtasnosé OPEN Nexus Spétka z o.0.,
b) za pomocg poczty elektronicznej.

2) poprzez zebranie i pordwnanie co najmniej trzech ofert (w uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie mniej niz trzech) publikowanych na stronach internetowych, powszechnie
dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéw lub cennikéw itp., zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcéw, lub

3) poprzez porédwnanie cen zawartych w ofertach ztozonych we wczesniejszych postepowaniach
0 udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie tozsamego przedmiotu zamowienia, przy
zachowaniu ich aktualnosci.

2. Kierownik Zamawiajgcego akceptuje tres¢ zapytania ofertowego, wraz z listg Wykonawcow, do

ktorych skierowane ma by¢ zapytanie i podpisuje zapytanie ofertowe.
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3. Zapytanie ofertowe zawiera, w szczegélnosci:
1) oznaczenie Zamawiajgcego,
2) opis przedmiotu zamdwienia,
3) kryteria oceny oferty,
4) warunki realizacji zamodwienia,
5) istotne postanowienia lub wzér umowy,
6) terminisposoéb sktadania ofert,
7) klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych Wykonawcéw - osdb
fizycznych,
8) zataczony wzdér umowy z Wykonawca.

4. Whnioskujacy jest zobowigzany do sporzadzenia wydruku Raportu albo - w przypadku skierowania
zapytania w sposob, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b lub ust. 1 pkt 2 - protokotu wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Akceptacja Raportu lub protokotu przez bezposredniego
przetozonego Whnioskujgcego jest warunkiem koniecznym do udzielenia zamdwienia.

5. Whnioskujacy zobowigzany jest do zachowania poufnosci tresci pozyskanych ofert Wykonawcéw do
chwili uptywu terminu do ich sktadania.

6. W przypadku, gdy najnizsza cena zaproponowana przez Wykonawce w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe przekracza kwote wydatku zaplanowang przez Zamawiajgcego, mozliwe sg negocjacje z tym
Wykonawcga dotyczgce obnizenia jego ceny ofertowej - Wnioskujgcy z przedmiotowych negocjacji

sporzadza protokdt wedtug wzoru stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§6
1. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w jednym z trybdw konkurencyjnych okreslonych
w § 5 Regulaminu za zgodg Kierownika Zamawiajgcego, w nastepujgcych przypadkach:

1) w przypadku, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ sSwiadczone tylko przez
jednego Wykonawce,

2) w przypadku koniecznosci pilnego wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, ktérej
wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢ np. zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzi lub
Srodowiska, zagrozenia wystgpienia dotkliwej szkody w mieniu Zamawiajgcego lub oséb
trzecich, awarii itd.

3) w przypadku, w ktédrym udzielenie zamdwienia Wykonawcy innemu niz Wykonawca, ktéremu
Zamawiajgcy zamierza udzielié zamodwienia z pominieciem trybow konkurencyjnych
skutkowaé bedzie po stronie Zamawiajgcego utratg przystugujgcych mu uprawnien z tytutu

gwarancji i rekojmi wzgledem tego drugiego,
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4) w przypadku, w ktérym w toku postepowania z uprzednim skierowaniem do Wykonawcow
zapytan ofertowych, nie ztozono zadnej waznej oferty, o ile warunki zamdwienia nie ulegty
istotnej zmianie.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Wnioskujacy sporzagdza Wniosek o zgode na udzielenie
zamoéwienia publicznego z pominieciem procedury, o ktérej mowa w § 5 Regulaminu, ktérego
wz0r stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu, podlegajacy zaakceptowaniu przez bezposredniego
przetozonego Wnioskujgcego oraz przez Kierownika Zamawiajgcego.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje po
przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcg lub poprzez przyjecie oferty wykonawcy bez negocjacji.
Negocjacje z Wykonawcg w imieniu  Zamawiajgcego  prowadzi  Whnioskujacy.
Z przeprowadzonych negocjacji Whnioskujagcy sporzadza protokédt wedtug wzoru zgodnie
z zatacznikiem nr 5 podlegajgcg zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego

Whioskujgcego, a nastepnie przez Kierownika Zamawiajgcego.

Dokumentacja oraz rejestr udzielania zamoéwien
§7
1. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdéwienia prowadzona jest przez Wnioskujgcego,
ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje.
2.  Wnhnioskujacy w szczegdlnosci dokumentuje i przechowuje dowody:
1) nalezytego ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia publicznego,
2) dokonania czynnosci wskazanych w §5 Regulaminu,
3) istnienia okolicznosci uzasadniajgcych odstgpienie od udzielenia zamdwienia publicznego w
trybie konkurencyjnym, o ktérych mowa w §6 ust. 1 Regulaminu,
4) przeprowadzenia z Wykonawcg negocjacji warunkdéw udzielenia zamoéwienia publicznego w

trybie okreslonym w § 6 ust. 3 Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Whiosek o zgode na wszczecie postepowania
o udzielenie Zamoéwienia

1. Opis przedmiotu zamowienia:

+ KO CPV ettt ettt s e st e s

2

3. ROdza] ZAaMOWIENIA ........cueeecececeee ettt e e

4. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia: ......cceeeeeverereeeevennns zt (bez podatku VAT).
5

. Podstawa ustalenia wartoéci zamdwienia®:

lub
nieograniczona liczba Wykonawcéw

7. Planowany termin:
a. Rozpoczecia realizacji przedmiotu UMOWY: ....c.cceeeeeveeveniesereeeee et ,
b. Wykonania przedmiotu umowy:
a) liczba dnina realizacj ..o veceeieiieeeeece e ,
b) data wraz z uzasadni€niem ..........ccccecceeeieceececeieeeree e et

8. Realizacja zadania z funduszy UE lub innych zewnetrznych TAK/NIE® (wskazaé jakich):

! ustuga/dostawa/robota budowlana
2 wskaza¢ nalezy podstawe prawng z regulaminu
3 niepotrzebne skresli¢
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9. Proponowane kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia

11. Zataczniki:

a. Protokot z szacowania wartosci zamdwienia,

b. Projekt umowy.

Whnioskujacy: Akceptacja Wniosku:

data i podpis data i podpis

(bezposredni przetozony Wnioskujacego)

Akceptacja Kierownika Zamawiajacego:

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. NGZWA ZAMOWIBNIA ceviiviieeiceiie ettt ettt et e it et e bb e stssaeseabesbesaeeebaesstesassenbessbesnssensessnnes
2. Sposdb ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienial .,
3. Data szacowania WartoSCi ZAMOWIENIA: .ecveeeivrieeeieiieee e st terressre st essvessresaesesesssesreessressseens

4. ZamoOwienia tozsame w skali biezgcego roku budzetowego wraz z kwotg

(Data i podpis Wnioskujgcego) (Data i podpis Zatwierdzajgcego)

1 Np. kosztorys inwestorski / rozeznanie cenowe / inny (wymieni¢)
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu
Whiosek o zgode na udzielenie zamdwienia publicznego z pominieciem procedury,

o ktorej mowa w § 6 Regulaminu

Przedmiot zamdwienia: robota budowlana/ dostawa/ ustuga®

z pominieciem procedury skierowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech lub nieograniczonej

liczby wykonawcéw.

Uzasadnienie (tj. podstawa prawna z Regulaminu wraz z krétkim opisem) § 6 ust. 1 pkt .......:

Zataczniki:
a. Kopia zaangazowania Srodkow,
b. Projekt umowy.
Whioskujacy: Akceptacja Wniosku:
data i podpis Wnioskujacego data i podpis

(bezposredniego przetozonego Whnioskujacego)

Akceptacja Kierownika Zamawiajgcego:

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

! niepotrzebne skredli¢
2 wskaza¢ nalezy podstawe prawng z regulaminu
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w § 4 ust. 3 pkt 5 Regulaminu — rozmowa telefoniczna

1. NGZWA ZAMOWIEINIA ceeiieieeeieeie et ceeeet ettt et esae eates st e ste serbesssesaesessesssesasesssesssesassensesssesnssessessnnes

2. Nazwa podmiotu i wartosc:

- TSSOSO Na KWOLE .eevvereeeeeecie e, z,
o OSSO Na KWOLE .covvereeceeeecie e, z,
G etrteeetee e et e e e st r bt et et e e ereateeteste e neerentareas Na KWOLE ...ooveveeciveieea, zt
3. Dataigodzina szacowania wartos$ci ZamOWIENIA: .......cceceeeeeeeeeeeecteeee ettt e e

4. ZamoOwienia tozsame w skali biezgcego roku budzetowego wraz z kwotg

(Data i podpis Wnioskujgcego) (Data i podpis Zatwierdzajgcego)
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

Protokot z negocjacji

1. NQZWA ZAMOWIENIA wveutivieiireetitire ettt ettt ettt e se s st ses e e bbb e et st e b e es £t bbb st ebe s bt ebsses st erenas
2. Kwota jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na realizacje zamoOwienia:.......cccoceveeeeeceeveeeeeeeieeineienes zt
3. Nazwa podmiotu, z ktorym przystgpiono do NEZOCIAC]H ..evuvvererrereeiieeseeeeierire et eree et aer s s
4. Kwota wskazana przez podmiot W zapytaniu OfErtOWYM ........ccceieceeerineieece s et s v eeas

5. Przebieg negocjacji:

6. Wynegocjowana KWota .........ccecceeeeeecececcece et cevieeens

7. Zamawiajacy zamierza udzieli¢ zaméwienia TAK / NIE?

(Data i podpis Wnioskujgcego) (Data i podpis Zatwierdzajgcego)

! Niewtasciwe skresli¢
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