
ZARZĄDZENIE NR 8/2021 
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 20 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej Regulaminu udzielania 
zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 130.000,00 złotych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 920; zm.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1038), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz § 68 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej „Regulamin udzielania 
zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 130.000,00 złotych” stanowiący załącznik do niniejszego 
zarządzenia.

§ 2. Za prawidłową realizację zarządzenia ponoszą odpowiedzialność wszyscy pracownicy Starostwa 
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej, którym zostało powierzone w formie pisemnej, wykonywanie zastrzeżonych 
dla kierownika Zamawiającego czynności dotyczących przygotowania i przeprowadzenia zamówienia publicznego.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Józef Matysiak

Starosta
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 8/2021

Starosty Rawskiego

z dnia 20 lipca 2021 r.

Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 130.000,00 złotych

§ 1. Zakres regulacji

Niniejszy regulamin (dalej jako: Regulamin) reguluje realizację zamówień wyłączonych z obowiązku 
stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) - dalej p.z.p., 
o których mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) zwanych w dalszej treści „zamówieniami”.

§ 2. Postanowienia ogólne
1. Przed rozpoczęciem procedury zakupowej sugeruje się przeprowadzić analizę potrzeb Zamawiającego, której 

zasadniczym celem jest badanie możliwości zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobów 
własnych lub w inny sposób niż przez udzielenie zamówienia.

2. Udzielając zamówienia należy kierować się zasadą:

1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, przejrzystości postępowania oraz 
proporcjonalności wymagań;

2) dokonywania wydatków w sposób gospodarny, celowy, oszczędny, rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania 
najlepszych efektów z danych nakładów oraz przy optymalnym doborze metod i środków służących osiągnięciu 
założonych celów.

3. Zamówienia 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, pierwszeństwo zastosowania znajdują postanowienia 
wytycznych.

4. Zaleca się by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postępowań korzystać w możliwie najszerszym zakresie 
ze środków komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania był realizowany w uzasadnionych 
przypadkach przy użyciu platformy zakupowej i innych narzędzi eliminujących tradycyjną formę papierową.

5. Zaleca się by przygotowując postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego uwzględniać kwestie 
związane ze zrównoważonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemyślanych i niezbędnych 
zakupów oraz nabywanie produktów, usług, robót budowlanych możliwie w najmniejszym stopniu oddziałujących 
na środowisko, a także uwzględniających społeczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

6. Kwestie związane ze zrównoważonym rozwojem odnoszą się m.in. do tzw. „społecznie odpowiedzialnych 
zamówień publicznych” oraz „zielonych zamówień publicznych”.

7. Społecznie odpowiedzialne zamówienia publiczne to zamówienia, w ramach których bierze się pod uwagę co 
najmniej jedną z następujących kwestii społecznych: możliwości zatrudnienia, godną pracę, zgodność z prawami 
społecznymi i z prawem do pracy, integrację społeczną (w tym także osób z niepełnosprawnościami), równość szans, 
dostępność, projektowanie dla wszystkich, uwzględnianie kryteriów zrównoważonego rozwoju, w tym kwestie 
etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad społecznej odpowiedzialności biznesu, 
z jednoczesnym uwzględnieniem zasad ujętych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczących zamówień 
publicznych.

8. Zielone zamówienia publiczne to zamówienia, w ramach których zamawiający stara się uzyskać towary, usługi 
i roboty budowlane, których oddziaływanie na środowisko w trakcie ich cyklu życia jest ograniczone w porównaniu 
do towarów, usług i robót budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostałyby zamówione w innym 
przypadku.

9. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują osoby zapewniające bezstronność 
i obiektywizm.
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10. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są:

1) osoby kierujące komórkami organizacyjnymi Zamawiającego;

2) inni pracownicy Zamawiającego oraz pozostałe osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynności przy 
udzielaniu zamówienia.

11. Poszczególne komórki organizacyjne przy ustalaniu wartości danego zamówienia zobowiązane są do 
współpracy odnośnie sumowania zamówień finansowanych z kilku działów i rozdziałów klasyfikacji budżetowej 
oraz różnych funduszy celowych i innych źródeł, będących w dyspozycji kierowników komórek organizacyjnych, 
a dotyczących tego samego przedmiotu zamówienia.

12. Dyrektor komórki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu, ma obowiązek ustalić, czy 
tożsame zamówienie nie jest lub niebyło realizowane w ramach umowy o udzielenie zamówienia publicznego 
zawartej w trybie ustawy oraz nie zostały już udzielone tożsame zamówienia bez zastosowania ustawy, których 
wartość wraz z wartością zamówienia planowanego przekracza równowartość kwoty 130 000,00 złotych.

13. Procedury udzielania zamówień uregulowano w następujących przedziałach wartości:

1) zamówienia o wartości poniżej 50.000,00 zł netto;

2) zamówienia o wartości równej lub wyższej 50.000,00 zł netto, ale mniejszej niż 130.000,00 zł netto.

§ 3. Zamówienia o wartości poniżej 50.000,00 zł netto
1. Zamówienia o wartości poniżej 50.000 zł netto mogą być realizowane po negocjacjach z jednym wykonawcą, 

przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający 
terminową realizację zadań.

2. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamówienia, podstawą udokumentowania zamówienia jest 
faktura lub umowa opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamówienia 
publicznego.

§ 4. Zamówienia o wartości równej lub wyższej 50.000,00 zł netto, ale mniejszej niż 130.000,00 zł netto
1. Zamówienia o wartości równej lub wyższej 50.000,00 zł netto, ale mniejszej niż 130.000,00 zł netto mogą być 

realizowane po negocjacjach z co najmniej dwoma wykonawcami, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych 
efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

2. Podstawą udokumentowania zamówienia przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego 
za udzielenie zamówienia publicznego będą:

1) co najmniej dwa zaproszenia wysłane do wykonawców w sprawie udzielenia zamówienia, lub;

2) co najmniej jedna oferta złożona pisemnie lub elektronicznie (w tym e-mailem lub poprzez platformę zakupową) 
przez wykonawców, lub;

3) co najmniej dwie oferty uzyskane telefonicznie od wykonawców.

3. Z amówienie należy udzielić wykonawcy, który zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia, 
biorąc pod uwagę zarówno oferowaną cenę, jak i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia, tj.: 
funkcjonalność, parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy płatności itp.

§ 5. Zamówienia dostaw, usług lub robót budowlanych można udzielać stosując druk zamówienia stanowiącego 
Załącznik nr 1 do Regulaminu, bądź wzór zapytania ofertowego stanowiącego Załącznik Nr 2 do Regulaminu

§ 6. Udzielenie zamówienia z pominięciem zasad opisanych w Regulaminie
Dopuszcza się możliwość odstąpienia od zasad opisanych w regulaminie, w szczególności

w następujących przypadkach:

1) jeżeli zachodzą przyczyny techniczne powodujące, że istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamówienia, jeżeli 
nie istnieje rozsądne rozwiązanie alternatywne lub rozwiązanie zastępcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem 
celowego zawężenia parametrów zamówienia;

2) przedmiot zamówienia, z przyczyn wynikających z ochrony praw wyłącznych, może być uzyskany tylko od 
jednego wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia;
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4) przedmiot zamówienia związany jest z działalnością twórczą i artystyczną;

5) występują inne przyczyny, takie jak, np.: ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, techniczne, faktyczne lub 
społeczne powodujące, że w danych okolicznościach zamówienie może zrealizować jeden wykonawca.

§ 7. Wyłączenia stosowania przepisów Regulaminu
1. Regulaminu nie stosuje się do:

1) zamówień lub konkursów, których Zamawiający jest obowiązany udzielić lub które ma obowiązek 
przeprowadzić na podstawie innej, niż określona ustawą, procedury:

a) organizacji międzynarodowej,

b) wynikającej z porozumienia tworzącego zobowiązanie prawnomiędzynarodowe, jak umowa międzynarodowa 
zawarta między Rzecząpospolitą Polską a jednym lub wieloma państwami niebędącymi członkami Unii 
Europejskiej, w celu pozyskania dostaw, usług lub robót budowlanych na potrzeby zrealizowania lub 
prowadzenia wspólnego przedsięwzięcia;

2) zamówień lub konkursów w całości finansowanych przez organizację międzynarodową lub międzynarodową 
instytucję finansującą, jeżeli zamawiający stosuje do tych zamówień lub konkursów inną, niż określona ustawą, 
procedurę organizacji międzynarodowej lub międzynarodowej instytucji finansującej;

3) zamówień lub konkursów w ponad 50% finansowanych przez organizację międzynarodową lub 
międzynarodową instytucję finansującą, jeżeli uzgodniono z nimi zastosowanie do tych zamówień lub 
konkursów innej, niż określona ustawą, procedury organizacji międzynarodowej lub międzynarodowej instytucji 
finansującej;

4) zamówień, których przedmiotem są:

a) usługi arbitrażowe lub pojednawcze,

b) usługi prawne:

- zastępstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radcę prawnego lub prawnika zagranicznego 
w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o świadczeniu przez prawników zagranicznych pomocy prawnej 
w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 823), w postępowaniu arbitrażowym lub pojednawczym, 
lub przed sądami, trybunałami lub innymi organami publicznymi państwa członkowskiego Unii 
Europejskiej, państw trzecich lub przed międzynarodowymi sądami, trybunałami, instancjami 
arbitrażowymi lub pojednawczymi,

- doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radcę prawnego lub prawnika zagranicznego 
w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o świadczeniu przez prawników zagranicznych pomocy prawnej 
w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania postępowań, o których mowa w tiret pierwsze, lub 
gdy zachodzi wysokie prawdopodobieństwo, że sprawa, której dotyczy to doradztwo, stanie się 
przedmiotem tych postępowań,

- notarialnego poświadczania i uwierzytelniania dokumentów,

- świadczone przez pełnomocników lub związane z wykonywaniem władzy publicznej;

5) nabycia audycji i materiałów do audycji lub ich opracowania, produkcji lub koprodukcji, jeżeli są przeznaczone 
na potrzeby świadczenia audiowizualnych usług medialnych lub radiowych usług medialnych - udzielanych 
przez dostawców audiowizualnych lub radiowych usług medialnych;

6) zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawców audiowizualnych lub radiowych usług medialnych;

7) nabycia własności lub innych praw do istniejących budynków lub nieruchomości;

8) usług finansowych związanych z emisją, sprzedażą, kupnem lub zbyciem papierów wartościowych lub innych 
instrumentów finansowych, w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 328 z późn. zm.), oraz operacji przeprowadzanych z Europejskim Instrumentem 
Stabilności Finansowej i Europejskim Mechanizmem Stabilności;

9) pożyczek lub kredytów, bez względu na to, czy wiążą się one z emisją, sprzedażą, kupnem lub zbyciem papierów 
wartościowych lub innych instrumentów finansowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie 
instrumentami finansowymi, z wyjątkiem kredytów zaciąganych przez jednostki samorządu terytorialnego 
w granicach upoważnień zawartych w uchwale budżetowej;
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10) umów z zakresu prawa pracy, w tym umów o zarządzanie pracowniczymi planami kapitałowymi, o których 
mowa w ustawie z dnia 4 października 2018 r. o pracowniczych planach kapitałowych (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 1342 z późn. zm);

11) zamówień, których przedmiotem są dostawy lub usługi z zakresu działalności kulturalnej związanej 
z organizacją wystaw, koncertów, konkursów, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsięwzięć 
z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiałów bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiów, 
a także z zakresu działalności archiwalnej związanej z gromadzeniem materiałów archiwalnych, jeżeli 
zamówienia te nie służą wyposażaniu zamawiającego w środki trwałe przeznaczone do bieżącej obsługi jego 
działalności.

2. Wyłączenie stosowania Regulaminu do udzielania zamówień określonych w ust. 1 nie zwalnia zamawiającego 
z zachowania zasad określonych ustawą o finansach publicznych przy udzielaniu zamówienia.

§ 8. 1. Udzielenie zamówienia na wykonanie usług, dostaw lub robót budowlanych, które mogą być udzielone 
z pominięciem stosowania niniejszego Regulaminu, nie zwalnia Zamawiającego od stosowania zasad dokonywania 
wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności dotyczących finansów publicznych, a także 
wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania zamówień 
współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych.

2. W sytuacji, o której mowa w ust. 1 osoba prowadząca postępowanie zobowiązana jest sporządzić notatkę 
uzasadniającą niezastosowanie uregulowań określonych w Regulaminie. Uzasadnienie musi być sporządzone w taki 
sposób, aby jego treść nie budziła wątpliwości.

3. Notatka powinna zawierać datę jej sporządzenia oraz informację dotyczącą wartości szacunkowej zamówienia.

zef Matysia
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Załącznik Nr 1 do Załącznika Nr 1

ZAMÓWIENIE NR... /...

Nazwa i adres wykonawcy:...............................................................................................................
Nazwa wyrobu/usługi:......................................................................................................................
Ilość:..................................................................................................................................................................

Cena:..................................................................................................................................................................

Termin realizacji zamówienia:.......................................................................................................................

Termin i forma płatności:................................................................................................................................

Transport:............................................................................................................................................................

Gwarancja:...........................................................................................................................................................

Inne:......................................................................................................................................................................

Załączniki:

1............................................................................................................................

2............................................................................................................................

3............................................................................................................................

4............................................................................................................................

5............................................................................................................................

(pieczątka Zamawiającego)

Dane do faktury:

Nabywca: Powiat Rawski Odbiorca: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej

ul. Plac Wolności 1 ul. Plac Wolności 1 96-200 Rawa Mazowiecka

96-200 Rawa Mazowiecka NIP 835-16-06-519

Opracował Zatwierdził

(data, podpis) (data, podpis)
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Załącznik Nr 2 do Załącznika Nr 1

WZÓR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Zamawiający zaprasza do udziału w postępowaniu na: "...............................

2. Przedmiot zamówienia2)................................................................................................................

3. Termin realizacji zamówienia.......................................................................................................

4. Okres gwarancji3).............................................................................................................................

5. Miejsce i termin złożenia oferty.....................................................................................................

6. Przy wyborze oferty zostaną zastosowane następujące kryteria oceny ofert4):

1) Cena-waga............. %,

2) .......... - waga..............%,

7. Termin otwarcia ofert

8. Warunki płatności

9. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami

10. Sposób przygotowania oferty5); ofertę należy sporządzić w formie pisemnej/elektronicznej - w języku 
polskim/ ofertę można złożyć w formie pisemnej na adres...................... / ofertę można złożyć jako skan podpisanych
dokumentów na adres poczty elektronicznej: ......................./ofertę można złożyć jako korespondencję mailową na
adres:..................... /ofertę należy złożyć poprzez system zakupowy udostępniony przez Zamawiającego pod adresem

11. Zamawiający dopuszcza możliwość prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami, którzy złożyli 
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriów ofert.

12. W załączeniu do zaproszenia przesyłamy6).

Podać nazwę

2) Szczegółowo opisać co jest przedmiotem zamówienia.

3) Jeśli jest wymagany.

4) Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprócz ceny można stosować kiyteria dotyczące właściwości 
kupowanego świadczenia.

5) Należy dookreślić wymagania co do formy oferty.

6) Wymienić załączniki przekazywane wykonawcom.
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