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Regulamin
udzielania zamowien

do 30 000 euro




Zatgcznik do Zarzadzenie nr 11/2014
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN
udzielania, przez Starostwo Powiatowe w Srodzie Slaskiej/ Powiat Sredzki zaméwien
finansowanych ze $rodkéw publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okre$la zasady i procedury oraz obieg dokumentow zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien ze Srodkow publicznych
w Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej, ktérych szacunkowa warto$¢ netto nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych na
podstawie art.4 pkt 8 ustawy, a zrodtem finansowania sg $rodki publiczne.

3. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych zgodnie z art.44 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych okreséla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow. Wydziat Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Organizacji Urzedu informuje wnioskujacych o wysokosci kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe ustalenia wartosci zamoéwienia.

5 Regulamin obowiazuje w zakresie udzielania zamoéwien powyzej kwoty 10.000,00 PLN
netto.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawa zamowien publicznych, a takze niniejszego regulaminu.

7. W przypadku dokonywania wydatkéw na ustugi, dostawy, roboty budowlane powtarzajace si¢
okresowo (np. dokonywane w ciggu roku zakupy $rodkéw czystosci, zakup kawy, herbaty itp.) jako
wartosé zamowienia nalezy przyjaé taczng warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju w danym roku.

8. Wylaczone z obowiazku stosowania niniejszego regulaminu s3g zamowienia publiczne
dotyczace:

a) ustug promocyjno-reklamowych,
b) zakupu, dostawy prasy codziennej,
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c) zawierania umow-zlecen i umoéw o dzieto,

d) indywidualnych szkolen otwartych dla pracownikéw,

e) zjazdéw, sympozjoéw, konferencji dla samorzadowcow organizowanych przez Starostwo
Powiatowe , w tym: ustugi hotelowe, ustugi cateringowe, gastronomiczne, organizacja spotkan,
konferencji.

9. W wyjatkowych sytuacjach , niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
ktorych nie mogt on przewidzie¢ (np. awaria wymagajaca natychmiastowej naprawy, szkoda w
majatku zamawiajgcego spowodowana sita wyzszg) lub z innych nieprzewidzianych przyczyn ,
niezaleznie od progéw kwotowych regulowanych niniejszym regulaminem, dopuszcza sie
odstapienie od stosowania procedury udzielania zaméwien okreslonej w niniejszym regulaminie.
W takim przypadku usuniecie awarii nastgpuje na podstawie zlecenia ustnego lub pisemnego.

Za zrealizowanie zaméwienia w takim przypadku odpowiada kierownik wydziatu, ktérego
zamowienie dotyczy.

10. Odstapienie od postanowien regulaminu dopuszczalne jest takze w przypadku gdy dostawy,
ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o
obiektywnym charakterze lub gdy ze wzgledu na specyfikg zamoOwienia nie mozna przeprowadzi¢
procedury wybory wykonawcy zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin okresla 3 progi kwotowe zwigzane z odpowiednig realizacjg udzielenia zamoéwienia
jin:

1) zaméwienia, ktorych wartos¢ wynosi od 10.000,01 do 30.000,00 PLN
2 )zamoéwienia, ktorych warto$¢ wynosi od 30 000,01 do 60 000,00 PLN
3) zaméwienia o wartosci powyzej 60 000,00 PLN

2. Realizacja zamoéwien o wartosci ustalonych w ust.1 pkt.1 i pkt 2 niniejszego paragrafu ,
prowadzona jest przez wydziat merytoryczny, ktérego zamowienie dotyczy, w sposéb opisany
w dalszej czesci regulaminu..

3. Realizacja zaméwien o wartosci ustalonych w ust1 pkt 3 niniejszego paragrafu ,
prowadzona jest przez Wydziat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Organizacji Urzedu
(Wydziat 1IZPO) w sposob opisany w dalszej czgsci regulaminu.
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PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NETTO WYNOSI od 10.000,01 PLN do 30.000,00 PLN.

§3

1. Jezeli warto§¢ zamowienia netto wynosi od 10.000,01 PLN do 30.000,00 PLN wydziat
merytorycznym, ktérego zamoéwienie dotyczy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajgc przedmiot
zamowienia i warunki jego realizacji.

2. Rozpoznanie cenowe moze zostac¢ przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.

3. Rozpoznanie cenowe musi obejmowaé co najmniej dwéch wykonawcoéw realizujgcych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamoéwienia. Wymogu powyzszego nie
stosuje sig, gdy dane zaméwienie moze realizowac¢ tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym. Dla
skutecznosci przeprowadzonego postepowania wystarczy ztozenie 1 oferty.

4. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

5. Z przeprowadzonej procedury wnioskujacy sporzadza pisemng notatke stuzbowa wg
wzoru okreslonego w zatagczniku nr 1 do regulaminu, ktérg wraz z towarzyszacg dokumentacja
(m.in. zapytanie ofertowe, oferty wykonawcéw, jezeli tego wymagat) przekazuje Gt. Ksiggowemu
w celu akceptacji, a nastepnie Staroscie do zatwierdzenia. Zaakceptowana i zatwierdzona
notatka stuzbowa jest podstawg do sporzadzenia zaméwienia lub umowy na przedmiot zamoéwienia.

6. Zamowienie/zlecenie lub umowe sporzadza wydziat merytoryczny, ktérego zamoéwienie dotyczy
i ktéry prowadzi rozpoznanie cenowe.

7. W przypadku zawarcia umowy, umowa powinna zawiera¢ nagtéwek o nastepujacej tresci:
,Umowa zostata zawarta na podstawie art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych”.

8. Dopuszcza sie takze fakture VAT jako jedyny dokument pisemny potwierdzajgcy realizacje
zamowienia.

9. Za zrealizowanie zamoéwienia, na zasadach opisanych w niniejszym paragrafie odpowiada
kierownik wydziatu, ktérego zamoéwienie dotyczy
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PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NETTO WYNOSI od 30.000,01 do 60 000,00 PLN.

§4

1. Jezeli warto§¢ zamoéwienia netto wynosi od 30000,01 do 6000000 PLN  wydziat
merytorycznym, ktérego zamowienie dotyczy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajgc przedmiot
zamowienia i warunki jego realizacji.

2. Wydziat merytoryczny dokonuje rozpoznanie cenowe poprzez sporzadzenie zapytania
ofertowego w formie pisemnej.

3. Zapytanie ofertowe okres$la przedmiot zaméwienia i warunki jego realizacji oraz podaje termin i
miejsce sktadania ofert.

4. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za posrednictwem poczty, faksu lub droga elektroniczna.

5. Zapytanie ofertowe musi zosta¢ przestane do co najmniej dwoch wykonawcow realizujgcych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego nie
stosuje sie, gdy dane zaméwienie moze realizowac tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym.

6. Oferty powinny byé ztozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez
wnioskujacego — osobiécie, za przesytkg pocztowg, droga elektroniczng lub faksem.

7. Dla skutecznosci przeprowadzonego postepowania wystarczy ztozenie 1 oferty.

8. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

9. Z przeprowadzonej procedury wnioskujacy sporzadza pisemna notatke stuzbowag wg
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do regulaminu, ktéry wraz z towarzyszacg dokumentacjg
(m,in. zapytanie ofertowe, oferty wykonawcéw, jezeli tego wymagat) przekazuje Gi. Ksiggowemu
w celu akceptacji, a nastepnie Staroscie do zatwierdzenia. Zaakceptowana i zatwierdzona
notatka stuzbowa jest podstawg do sporzadzenia zamoéwienia lub umowy na przedmiot
rozpoznania.

10. Zaméwienie/zlecenie lub umowe w formie pisemnej sporzadza wydziat merytoryczny, ktérego
zamowienie dotyczy i ktory prowadzi rozpoznanie cenowe.

11. 7. W przypadku zawarcia umowy, umowa powinna zawiera¢ nagtéwek o nastepujacej tresci:
_Umowa zostata zawarta na podstawie art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych”.

12. Za zrealizowanie zamdwienia, na zasadach opisanych w niniejszym paragrafie odpowiada
kierownik wydziatu, ktérego zamoéwienie dotyczy.
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PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NETTO PRZEKRACZA 60.000,00 PLN.

§5

1.Jezeli wartosé zamoéwienia netto przekracza 60 000,00 PLN Wydziat 1ZPO dokonuje
rozpoznania cenowego na podstawie wniosku sporzadzonego przez wydzial, ktérego
zamoéwienie dotyczy, zaakceptowanego przez Gt. Ksiggowego i zatwierdzonego przez Staroste-
zgodnie z zatacznikiem nr 2 do regulaminu.

2. Whniosek wydziatu, ktérego zamoéwienie dotyczy, w celu prawidtowej realizacji zaméwienia,
powinien zawierac::

a) warto$¢ zaméwienia netto czyli catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towaru i ustug, ustalone z nalezytq starannoscia. W przypadku zamodwienia dot. robot
budowlanych podstawa jest kosztorys inwestorski, w przypadku dostaw/ustug analiza rynkowa,

b) szczegétowy opis przedmiotu zamowienia, wszelkie dodatkowe wymagania np. serwisowe i
gwarancyjne, wymagany termin realizacji zamowienia.

c) projekt umowy, zaakceptowany przez radce prawnego.

3. Wydziat 1ZPO dokonuje rozpoznania cenowego z zachowaniem formy pisemnej poprzez
sporzadzenie zaproszenia do skiadania ofert okreslajacego przedmiot zaméwienia i warunki
jego realizacji , oraz podaje termin i miejsce sktadania ofert.

4. Zaproszenie do skladania ofert zostaje opublikowane na stronie BIP Powiatu Sredzkiego,
oprécz tego moze by¢ wystane za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczng do
wybranych wykonawcéw. Wymogu powyzszego nie stosuje sie, gdy dane zamdwienie moze
realizowaé tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym.

5. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym w zaproszeniu —
osobiscie lub przesytka pocztowg. Oferty powinny by¢ ztozone w zamkniete] kopercie
z oznaczeniem jakiego rozpoznania cenowego dotycza.

6. Otwarcia ofert dokonuje Wydz. 1ZPO, a nastgpnie dokonuje analizy ofert. W pracach tych moze
uczestniczyé wyznaczony przez kierownika wydziatu pracownik wydziatu, ktérego zamowienie
dotyczy.

7. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Wydz. 1ZPO wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

8. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sie na stronie internetowe;.

9. Z przeprowadzonej procedury Wydz. IZPO sporzadza protokét wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 3 do regulaminu, ktéry wraz z towarzyszacgq dokumentacjg (zaproszenie do
sktadania ofert, oferty wykonawcéw) przekazuje Staros$cie w celu akceptacji. Zaakceptowany
protokét jest podstawa do zawarcia umowy na realizacje przedmiotu zamowienia.
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10. Zawarta umowa powinna zawiera¢ nagtéwek o nastepujgcej tresci:
,Umowa zostata zawarta na podstawie art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwier publicznych”.

11. Wydziat 1ZPO sporzadza umowe na podstawie projektu umowy przekazanego przez wydziat,
ktérego zamoéwienie dotyczy, w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach. Po podpisaniu umowy
przekazuje po 1 egz. Wykonawcy, Gt. Ksiggowemu i wydziatowi, ktérego zamowienie dotyczy .
1 egz. pozostaje w dokumentacji Wydz. 1ZPO.

12. Niniejsze zaméwienie podlega rejestracji w rejestrze zaméwien do 30.000 euro, prowadzonego
przez Wydziat IZPO.

13. W przypadku nie ztozenia zadnej oferty w postgpowaniu publikowanym na stronie internetowe;j
BIP, zamowienie moze zosta¢ udzielone wybranemu i zaakceptowanemu przez Staroste
wykonawcy, bez koniecznosci ponownego publikowania postgpowania na stronie BIP.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§6

Pracownik merytoryczny wydziatu, ktérego zamoéwienie dotyczy, zobowigzany jest do
przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamowienia,
do momentu przekazania jej do archiwum zaktadowego. Archiwizacja dokumentacji odbywa sig na
podstawie odrebnych przepiséw.

§7

Wszelkie zmiany regulaminu wymagajq formy pisemnej.

§8

Regulamin obowiazuje od dnia 16 kwietnia 2014 roku.

.
$ebastian Buraz)

sporzgdzita:
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K;e—(\nynv'].'
Inwestyci!, Zq
I (.}l‘i_)

zialu
2t P iblicznych
cjl Urzedu

mgr Edgta Ziemichéd




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

udzielania, przez Starostwo Powiatowe w Srodzie Slaskiej,

zamowien finansowanych ze $rodkéw publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Sroda Slaska, dnia.............ccoooeveiiiiiiiiieeie

Pieczec¢ Wydziatu

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzonej procedury dotyczacej udzielania zaméwienia, ktére finansowane jest ze $rodkéw
publicznych, a wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro, na podstawie
art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

1.Przedmiot zamowienia:

3. Rozpoznanie ceny przedmiotu zaméwienia na rynku:

Lp. Wykonawca (nazwa, adres) Nr telefonu Oferowana | Oferowana
Nazwisko osoby udzielajgcej cena netto | cena brutto
informacji cenowej za za

przedmiot przedmiot
zamowienia | zamowienia

4 Najnizsza cene brutto zaoferowat wykonawca nr.............
5. Z wybranym Wykonawcg zostanie/nie zostanie podpisana umowa na wykonanie przedmiotu zamoéwienia*

6. Wybranemu Wykonawcy zostanie/nie zostanie przekazane pisemne zlecenie na wykonanie przedmiotu
zamoéwienia*

7. Realizacja — na podstawie faktury.

*niepotrzebne skreslic

podpis i pieczeé Kierownika Wydzialu

akceptacja Gl. Ksiggowego

zatwierdzenie do realizacji przez Staroste




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

udzielania, przez Starostwo Powiatowe w Srodzie Slaskiej,

zamoéwien finansowanych ze $rodkéw publicznych,

ktorych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Sroda Slaska, dnia...............cccoeveiiiiieeiieieeen,

Piecze¢ Wydziatu

WNIOSEK

o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ netto nie
przekracza 30 000 euro

1.0pis przedmiotu zamowienia:
(dla robét budowlanych: kosztorys inwestorski, przedmiar prac, doktadny opis, dla dostaw i ustug — doktadny
opis przedmiotu zaméwienia)

3. Wartos¢é szacunkowa zamowienia:

S0 5] 1 (o R PLN

5. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonat/ta: (imie i nazwisko pracownika):

6.Dodatkowe uwagi dot. realizacji postgpowania:

podpis i pieczeé Kierownika Wydziatu

akceptacja Gi. Ksiggowego

zatwierdzenie do realizacji przez Staroste




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

udzielania, przez Starostwo Powiatowe w Srodzie Slaskiej,

zamowien finansowanych ze $rodkéw publicznych,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartos$ci kwoty 30 000 euro.

PROTOKOL ZAMOWIENIA ,
ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w zfotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

3. Rozeznanie rynku:

1)zaproszenie do skfadania ofert opublikowano na stronie powiatowej BIP — w zat. dowdd
opublikowania),

2) zapytanie skierowano takze faksem*, mailem®, telefonicznie* do wybranych wykonawcow:

*niepotrzebne skresli¢
4) w odpowiedzi na zapytanie otrzymano OB ..isiimvmmmsiinnss

5) wykaz ztozonych ofert:

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres wykonawcy Cena brutto
za przedmiot
zamoéwienia

1.

2.

3.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

udzielania, przez Starostwo Powiatowe w Srodzie Slaskiej,

zaméwien finansowanych ze $rodkéw publicznych,

ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réownowartosci kwoty 30 000 euro.

4. Wybor oferty:
Wybrano oferte nr ................

Uzasadnienio WYDOTU: .........c.oceeiieumtiiiimeeesoeeiee s serans er et eeaasces cesseree srs s ss sbn s et aan sentes e

akceptacja Kierownika Wydziatu,
ktérego zamoéwienie dotyczy

akceptacja Gl. Ksiggowego

" Jatwierdzenie do realizacji przez Staroste




