Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 127/2025
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych ponizej progu 170 000 ztotych

§ 1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych wytaczonych z obowigzku
stosowania Ustawy na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy, zwanych w dalszej tresci
,Zamowieniami”, prowadzonych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie na potrzeby Powiatu

Zyrardowskiego, zwanego dalej ,Zamawiajacym”.

§ 2. 1. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej zaleca sie przeprowadzi¢ analize potrzeb
Zamawiajgcego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych

potrzeb z wykorzystaniem zasobdw wtasnych lub w inny sposéb niz przez udzielenie zamdwienia.

2. Udzielajgc zamdwienia nalezy kierowac sie zasadami:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rGwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,
2) dokonywania wydatkédw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz przy

optymalnym doborze metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw.

3. Zamoéwienia wspétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z
przepisdw prawa i dokumentow okreslajacych sposdb udzielania takich zaméwien. W przypadku
rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczgcymi
zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych,

zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

4. Zaleca sie, by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie najszerszym
zakresie ze srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci z platformy zakupowej i innych

narzedzi, eliminujacych tradycyjng forme papierowa.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i

obiektywizm.

6. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) pracownicy Starostwa Powiatowego w Zyrardowie upowaznieni do zaciggania w imieniu
Zamawiajgcego zobowigzan z tytutu zakupoéw,
2) inni pracownicy Starostwa Powiatowego w Zyrardowie oraz pozostate osoby w zakresie,

w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

7. Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujgcych przedziatach wartosci:

1) zamodwienia o wartosci mniejszej niz 25 000 zt bez podatku VAT,
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2) zamdwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 25 000 zt, ale mniejszej niz 80 000 zt
bez podatku VAT,

3) zamdwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 80 000 zi, ale mniejszej niz 170 000 zt
bez podatku VAT.

8. Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy zwrécic szczegdlng uwage na tozsamosc
przedmiotowg zamdwienia (dostawy, ustugi i roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym
przeznaczeniu), co oznacza, ze nalezy dokfadnie przeanalizowac¢ planowane w danym roku
zaméwienia w celu zidentyfikowania tych zamoéwien, ktdre bedg sie powtarzac i w ktérych moze
powstac ryzyko przekroczenia progu, dla ktdrego stosowanie przepiséw Ustawy lub Regulaminu jest

obowigzkowe.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie zamodwienia na odrebne zamdwienia lub zanizanie jego wartosci

w celu unikniecia obowigzku stosowania przepiséw Ustawy lub Regulaminu.

10. Okreslenie przedmiotu zamdéwienia powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu w planie

finansowym i miescié sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

11. Podstawg do ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy i ustugi jest rozeznanie cen
rynkowych, dokonane e-mailowo lub telefonicznie wsréd wykonawcow realizujgcych dostawy
i ustugi, stanowigce przedmiot zamodwienia. Podstawg moze byé rdwniez rozeznanie cen na

podstawie katalogéw, cennikdw, folderéw i stron internetowych.
12. Szacunkowa wartos$¢ zamodwienia ustalana jest zawsze w kwocie bez podatku VAT.

13. W przypadku, gdy wartos¢ zaméwienia jest mniejsza niz 130 000 zt bez podatku VAT, nie jest
wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej lub elektronicznej, chyba ze w danym przypadku:
1) Kierownik Zamawiajgcego poleci inaczej,
2) stanowi to obowigzek wynikajacy z przepiséw szczegdlinych,

3) stanowi to obowigzek wynikajgcy z warunkéw dofinansowania dla tego zamdwienia.
14. Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do umoéw z zakresu prawa pracy.

§ 3. 1. Do zamdwien o wartosci jednorazowo mniejszej niz 25 000 zt bez podatku VAT nie stosuje sie
przepiséw Ustawy oraz postanowien niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 2 ust. 13114 oraz § 3
ust. 2-4 Regulaminu, przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajacych z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. W tym przedziale kwotowym kierownicy komérek
merytorycznych dokonujg zakupu niezbednych dostaw, ustug i robét budowlanych w porozumieniu

z Dyrektorem Wydziatu Organizacyjnego oraz Skarbnikiem (lub osobami zastepujgcymi).

2. Kierownik komorki merytorycznej w terminie 7 dni od zakorficzenia miesigca kalendarzowego
przekazuje do Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych Miesieczne zestawienie udzielonych
zamowien o wartosci nizszej niz 25 000 zt bez podatku VAT, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1

do Regulaminu.

3. W przypadku udzielenia zamdwienia w drodze pisemnej umowy, kierownik komarki merytoryczne;j
sporzadza Wniosek o udzielenie zamodwienia publicznego dla umowy o wartosci nizszej niz 25 000 zt

bez podatku VAT, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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4. Zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 3, nie uwzglednia sie w Miesiecznym zestawieniu, o ktérym

mowa w ust. 2.

§ 4. 1. Zamodwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 25 000 zt bez podatku VAT, ale mniejszej niz 80 000
zt bez podatku VAT, wymagajg sporzadzenia Wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci rownej lub wiekszej 25 000 zt, lecz mniejszej niz 80 000 zt bez podatku VAT, ktérego wzér

stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Przy wyborze wykonawcy nalezy kierowac sie zasadami wskazanymi w § 2 ust. 2 Regulaminu. Jezeli
w danym przypadku jest to racjonalne, zaleca sie odpowiednie zastosowanie metod proponowanych

w § 2 ust. 11 Regulaminu.

3. W przypadku, gdy nie zaktdci to terminowej realizacji zadan Zamawiajacego, i gdy jest to
szczegoblnie uzasadnione sytuacjg rynkowa, kierownik komérki merytorycznej moze wystgpié do
Kierownika Zamawiajgcego, aby wytoni¢ wykonawce zaméwienia po uprzednim przeprowadzeniu
przez Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych analizy rynku. W tym celu sporzadza Wniosek

o fakultatywng analize rynku dla zamdwienia o wartosci szacunkowej réwnej lub wiekszej 25 000 zt,
lecz mniejszej niz 80 000 zt bez podatku VAT, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Do wniosku zatgcza sie Notatke z szacowania wartosci zamdwienia (wg Zatacznika nr 4 do
Zarzadzenia) oraz Opis przedmiotu zamdwienia (wg Zatgcznika nr 5 do Zarzadzenia).

4. Fakultatywng analize rynku, o ktérej mowa w ust. 3, Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych
przeprowadza stosujgc odpowiednio postanowienia § 5 Regulaminu.

§ 5. 1. Z zastrzezeniem postanowien § 6, przed udzieleniem zamodwienia o wartosci réwnej lub
wyzszej 80 000 zt bez podatku VAT, ale mniejszej niz 170 000 zt bez podatku VAT, nalezy dokona¢
analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jakos¢ i cene

przedmiotu zamdwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego.

2. Analiza rynku polega w szczegdlnosci na publikacji zaproszenia do sktadania ofert na Platformie

Zakupowej lub w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Analize rynku przeprowadza pracownik Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

4. Podstawa do przeprowadzenia analizy rynku jest:
1) Whniosek o analize rynku dla zamdwienia o wartosci szacunkowej rownej lub wiekszej
80 000 zt, lecz mniejszej niz 170 000 zt bez podatku VAT, sporzadzony przez kierownika
komorki merytorycznej na wzorze okres$lonym w Zataczniku nr 5 do Regulaminu,
2) Notatka z szacowania wartosci zamodwienia (wg Zatgcznika nr 4 do Zarzadzenia),
3) Opis przedmiotu zamoéwienia (wg Zatacznika nr 5 do Zarzadzenia),
4) inne materiaty przygotowane przez komadrke merytoryczng (np. przedmiary, dokumentacja

projektowa, pozwolenia, formularze dla oferentéw).

5. Kierownik komadrki merytorycznej wnioskujgcy o analize rynku, odpowiada za kompletnosc
udostepnionej dokumentacji oraz za terminowe udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez

wykonawcéw.

6. Wydziat Inwestycji i Zamdwien Publicznych ustala kryteria oceny ofert gwarantujgce uzyskanie
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najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

7. Nastepstwem zaproszenia do sktadania ofert jest wybdr wykonawcy lub uniewaznienie
postepowania. Wybdr wykonawcy lub uniewaznienie postepowania, stosownie do rekomendacji
pracownika Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych, zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub

o0soba upowazniona.
8. Wybdr wykonawcy koriczy procedure analizy rynku.
9. Uniewaznienie postepowania nie wymaga uzasadnienia.

10. W przypadku uniewaznienia postepowania, Wydziat Inwestycji i Zamdéwien Publicznych moze

opublikowaé kolejne zaproszenie do sktadania ofert albo zakoriczy¢ analize rynku bez rozstrzygniecia.

§ 6. 1. Zasady okreslone w § 5 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamdwienia,
dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdér wykonawcy nie jest zasadne, w szczegdlnosci
z nastepujacych powodow:
1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamdwienia, nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia,
2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
3) zachodszi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,
4) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twodrcza i artystyczng,
5) wystepujg inne przyczyny powodujace, ze w danych okolicznosciach zamoéwienie moze

zrealizowad jeden wykonawca.

2. Zamawiajgcy nie ma obowigzku stosowania zasad okreslonych w & 5 Regulaminu do udzielania
nastepujgcych zamoéwien:

1) okreslonych w art. 9 Ustawy,

2) udzielanych zamawiajgcemu publicznemu, ktéremu wytgczne prawo do swiadczenia
tych ustug przyznano na podstawie ustawy lub innego aktu normatywnego
podlegajgcego publikacji,

3) w zakresie zgodnym z okre$lonym w art. 11 ust. 1, 4 i 5 Ustawy,

4) w przedmiocie realizacji zadan Przewodniczgcego, Sekretarza lub Cztonka Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

5) w przedmiocie obstugi prawnej lub legislacyjnej, doradztwa i audytu,

6) powotywania: biegtych, rzeczoznawcéw, oséb uprawnionych do przeprowadzania
czynnosci lub ekspertow, w szczegdlnosci z zakresu: rzeczoznawstwa majgtkowego,
szacowania wartosci, budownictwa, geodezji lub gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

7) umdéw zlecenia i umoéw o dzieto:

a) zawieranych z osobami bezrobotnymi po zakorniczeniu stazu, jezeli byto to
warunkiem skierowania bezrobotnego do odbycia stazu w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie lub w powiatowej jednostce organizacyjnej,

b) zawieranych z pracownikami Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, jezeli jest to



uzasadnione potrzebami Zamawiajgcego, zakres umowy nie pokrywa sie
z zakresem obowigzkéw pracowniczych pracownika, i sama umowa bedzie
wykonywana poza godzinami pracy pracownika,

c) zawieranych z bytymi pracownikami Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, jezeli
jest to uzasadnione ich wiedzg fachowg lub szczegdlng znajomoscig procedur
wewnetrznych,

d) zawieranych z pracownikami lub funkcjonariuszami powiatowych jednostek
organizacyjnych, instytucji kultury, stuzb, inspekcji albo strazy, jezeli jest to
uzasadnione ich wiedzg fachowa,

8) w przedmiocie ustug cateringowych, restauracyjnych, hotelarskich, szkoleniowych
i ubezpieczeniowych,

9) w przedmiocie dostaw paliwa, napraw i przeglagdéw samochoddw stuzbowych, publikacji
ogtoszen w prasie,

10) w przedmiocie obstugi informatycznej, a takze zakupu, rozbudowy, serwisu oraz
dokonywania aktualizacji programow komputerowych,

11) w zakresie wykonania lub wdrozenia koncepcji, programu lub strategii,

12) obejmujacych konsultacje i pomoc przy aplikowaniu o srodki zewnetrzne, w tym takze
opracowanie studium wykonalnosci,

13) w przedmiocie sporzgdzenia audytu energetycznego lub swiadectwa charakterystyki
energetycznej,

14) w zakresie wykonania: dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej, przedmiaru,
kosztorysu inwestorskiego, programu funkcjonalno-uzytkowego, a takze wszelkich
innych materiatéw potrzebnych do opisu przedmiotu zamodwienia publicznego,

15) w zakresie robét budowlanych, w tym w formule zaprojektuj i wybuduj,

16) w przedmiocie dostawy narzedzi lub materiatéw budowlanych,

17) w przedmiocie dostawy urzadzen transportowych, pojazddéw, sprzetu budowlanego lub
urzadzen do konserwacji,

18) w przedmiocie wykonania zabudowy lub mebli na wymiar,

19) w zakresie zarzadzania projektem, nadzoru autorskiego, nadzoru inwestorskiego lub
sprawowania funkcji inzyniera kontraktu,

20) w przedmiocie wsparcia merytorycznego komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie, w tym bezposredniego wykonywania zadan tych komorek,

21) bedacych zamowieniami specjalnymi, o ktérych mowa w § 6a Regulaminu,

22) zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony srodowiska, lesnictwa, rolnictwa lub
geologii,

23) w przedmiocie ustug telekomunikacyjnych lub tgcznosciowych,

24) w przedmiocie naprawy, serwisu lub konserwacji: sprzetu komputerowego, urzadzen
drukujacych, kopiujgcych lub skanujgcych, lub innych urzadzen, na ktérych moga by¢
przetwarzane dane osobowe,

25) w przedmiocie odptatnych przeglagdéw maszyn lub urzadzen wynikajgcych z warunkéw

gwarancji na te maszyny lub urzadzenia,



26) realizowanych przez bank, zaktad ubezpieczen, fundusz inwestycyjny lub inng instytucje
wykonujacg dziatalno$é na rynku finansowym,

27) w zakresie ustug spotecznych i inne szczegdlnych ustug wymienionych odpowiednio
w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zatgczniku XVII do dyrektywy
2014/25/UE,

28) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 1-11, gdy w ramach przeprowadzone;j
wczesniej analizy rynku nie zostata ztozona zadna oferta lub wszystkie oferty zostaty
odrzucone poniewaz ich tresé nie odpowiadata tresci zapytania ofertowego, a pierwotne

warunki zamdwienia nie zostaty zmienione w istotny sposdb.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktédw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposdb udzielania zaméwien wspdtfinansowanych ze srodkédw europejskich lub innych

mechanizmoéw finansowych.

4. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 lub 2, kierownik komérki merytorycznej sporzgdza Wniosek
o udzielenie zamdwienia publicznego z pominieciem analizy rynku, wg Zatacznika nr 6 do
Regulaminu. Uzasadnienie wniosku musi by¢ sporzgdzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzita

watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez dokonania analizy rynku.

§ 7. 1. Zamdwieniami specjalnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg zamodwienia:
1) na potrzeby zarzadzania kryzysowego — na kazdym jego etapie: zapobiegania
(prewencji), przygotowania, reagowania, odbudowy (odzyskiwania),
2) zwigzane z realizacjg zadan z zakresu ochrony ludnosci lub obrony cywilnej, w tym
zwigzane z:
a) planowaniem, budowg, utrzymaniem i eksploatacjg obiektow zbiorowe;j
ochrony,
b) zabezpieczeniem logistycznym i zapewnieniem ciggtosci dostaw oraz
uzupetnianiem zasobow i infrastruktury,
c) utrzymaniem i rozwojem podmiotéw ochrony ludnosci (w tym wyposazeniem
ich w sprzet i utrzymaniem tego sprzetu),
d) edukacja, szkoleniem oraz bazg i zapleczem szkoleniowym,
e) tgcznoscig, ostrzeganiem, alarmowaniem i powiadamianiem,
f)  utworzeniem i funkcjonowaniem korpusu obrony cywilnej,
3) zwigzane z realizacjg zadan z zakresu obronnosci,
4) wymagajace dostepu do informacji niejawnych,
5) zwigzane z pomocg humanitarng, w tym z zapewnieniem pomocy obywatelom innych

panstw, w zwigzku z dziataniami wojennymi na obszarze tych panstw.

2. Do zamoéwien specjalnych udzielanych na podstawie umowy w formie pisemnej lub elektronicznej
stosuje sie nastepujgce procedury:
1) dlazaméwienia o wartosci mniejszej niz 25 000 zt bez podatku VAT — zgodnie z § 3

Regulaminu;



2) zamdwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 25 000 zt, ale mniejszej niz 80 000 zt
bez podatku VAT — zgodnie z § 4 Regulaminu;
3) dla zamodwienia o wartosci rownej lub wyzszej 80 000 zt, ale mniejszej niz 170 000 zt

bez podatku VAT — zgodnie z § 6 Regulaminu.

3. Do zamdwien specjalnych udzielanych bez umowy w formie pisemnej lub elektronicznej

nie stosuje sie postanowien § 3-5 Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4-6.

4. W przypadku zamoéwien specjalnych o wartosci réwnej lub wyzszej 25 000 zt bez podatku VAT,
udzielanych za posrednictwem srodkdw porozumiewania sie na odlegtos¢ bez umowy w formie
pisemnej lub elektronicznej, pracownik na Stanowisku ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych lub Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych dokumentuje
zamoéwienie poprzez:

1) ztozenie zamdwienia u wykonawcy w formie dokumentowej (np. drogg e-mail),

2) lub sporzadzenie notatki ex-post zawierajacej przynajmniej przedmiot zamodwienia,

umdwiong cene oraz termin realizacji zamdwienia.

5. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 4, gromadzi i przechowuje pracownik na Stanowisku
ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych — do dnia zaptaty wykonawcy

na prawidtowo zrealizowane zamdwienie.

6. Pracownik na Stanowisku ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
przekazuje do Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych zbiorcze zestawienie zaméwien, o ktérych

mowa w ust. 3, nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego.

§ 8. Nastepujace zatgczniki — wzory dokumentdéw — stanowig integralng czes¢ Regulaminu:

1) Zatacznik nr 1: Miesieczne zestawienie udzielonych zamoéwien o wartosci nizszej
niz 25 000 zt bez podatku VAT.

2) Zatacznik nr 2: Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego dla umowy o wartosci
nizszej niz 25 000 zt bez podatku VAT.

3) Zatacznik nr 3: Wniosek o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci réwnej lub
wiekszej 25 000 zt, lecz mniejszej niz 80 000 zt bez podatku VAT.

4) Zatacznik nr 4: Wniosek o fakultatywnga analize rynku dla zamdwienia o wartosci
szacunkowej réwnej lub wiekszej 25 000 zt, lecz mniejszej niz 80 000 zt bez podatku VAT.

5) Zatgcznik nr 5: Wniosek o analize rynku dla zamdwienia o wartosci szacunkowej réwne;j
lub wiekszej 80 000 zt, lecz mniejszej niz 170 000 zt bez podatku VAT.

6) Zatacznik nr 6: Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci réwnej lub
wiekszej 80 000 zt, lecz mniejszej niz 170 000 zt bez podatku VAT, z pominieciem analizy

rynku.



