Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Starosty
Nr 4/2015

z dnia 17 lutego 2015 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZYDLOWCU
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 30 000 EURO.

§1

. Regulamin okresla =zasady i procedury oraz obieg dokumentow Zwiazanych

z przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowien ze Srodkéw publicznych
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu, ktérych warto$¢ szacunkowa (netto) nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro i do ktorych nie
stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8
Ustawy.

. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci,

efektywnosei, oszezednodci i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.). Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 ze zm.).

. Regulamin obowiazuje pracownikéw wszystkich Wydzialow Starostwa Powiatowego

w Szydiowcu.

. Udzielajac zamowien publicznych nalezy kierowac sie zasadg celowoscei, oszezgdnosci

i zasada uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, a takze zasada
zachowania uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow,

§2

[lekro¢ w ninigjszym regulaminie uzyto okreslema:

l.

2.

1)
2)

ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych,

zamowienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane,

Kierownik jednostki- nalezy przez to rozumiec¢ Starostg Szydlowieckiego.

wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna osobowosei prawnej, ktora zaproszono do zlozenia oferty, ubiega sig
o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowg w sprawie
zamowienia publicznego.

3 000 euro 1 30 000 euro — mowa o jest o wartosci euro netto.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§3

. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sa w ukladzie:
P !

zamowienia publiczne o wartosci ponizej 3 000 euro,

zamowienie publiczne o wartosci powyzej 3 000 euro

Podstawg stosowania odpowiedniej procedury jest ustalona z nalezyta starannoscig
warto$é szacunkowa zamowienia wedlug Zalacznika Nr 2 do Regulaminu.
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1) Ustalenie wartosci szacunkowej zamodwienia moze nastapi¢é na podstawie

np. kosztorysow inwestorskich, katalogdw, cennikow, folderéw, stron internetowych
oraz informacji uzyskanych w wyniku przeprowadzonych rozmow telefonicznych.

2) Protokol z ustalenia warlodei szacunkowej zamodwienia nalezy sporzadzic wediug

3

4,

2

Zalgcznika Nr 1 do Regulaminu.

Kompletna dokumentacj¢ w sprawie danego zamowienia prowadzi i przechowuje
pracownik merytoryczny.

Podstawg do dokonywania wydatkéw okreslonego rodzaju jest plan finansowy
Starostwa Powiatowego.

Dla danego rodzaju wydatkow nalezy ustalic wartos¢ zamowienia netto na dany rok
budzetowy.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
wydatkow  okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawa zaméwien publicznych.

Do zamdowien publicznych, ktorych wartos¢ w roku budzetowym nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje sie przepisow
ustawy Prawa zamowien publicznych, ale dokonywanie ich musi odbywac sig zgodme z
ustawg o finansach publicznych, tj. w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajgey terminowa realizacje
zadan, w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

Zamowienia publiczne o wartosei ponizej 3 000 euro
§4

Famodwienia o wartoscl ponizej 3 000 euro moga by¢ realizowane po negocjacjach
z Jednym wykonawcg.
Podstawa udokumentowania zamowienia jest umowa 1 faktura bad? rachunek opisany
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia.
Przy udzieleniu zamowien do kwoty 3 000 euro, jest obowigzek przestrzegania Ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. Rozdzial 5 art.44.1 pkt.3.

Zamowienia publiczne o wartodci powyiej 3000 euro
§5

Przy dokonywaniu wydatkow (udzieleniu zamowienia), ktorych wartoéé przekracza
3 000 euro a nie przekracza 30 000 euro nalezy dokonaé analizy rynku, poprzez
zaproszenie do skladania ofert, co najmniej trzech wykonawcow w celu wybrania
wykonawcey, ktory zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zamdéwienia, wedlug
Zatacznika nr 4 do Regulaminu.
Wazne sg oferty zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie i migjscu
okreslonym przez pracownika merytorycznego.
Kryteriami oceny ofert moga byé: cena lub cena i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamdwienia
Termin do skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 5 dni.
Oferta nieodpowiadajaca tresci zapylania ofertowego nie bedzie uwzgledniania
przy ocenie ofert.
Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych
ofert.
Zapytanie ofertowe zawierajagce warunki udzialu w postepowaniu Zamawiajacy
zamieszcza na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Szydlowcu. Zalacznikiem
do zapytania ofertowego jest formularz oferty oraz projekt umowy. Projekt umowy
sporzadza wydzial zajmujacy sie zamowieniem.
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k.

2.

Zaproszenie do skladania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcow w formie
pisemnej, faksem, droga elektroniczna, telefonicznie, z podaniem terminu skladania
ofert, miejsca sktadania ofert, linku do strony internetowe;.

Obowigzek dokonania analizy, o ktdre] mowa w ust. 1 nie dotyczy przypadkow, jezeli
ze wzgledu na specyfikacje zamowien przeprowadzenie analizy rynku poprzedzajace)
wybdr wykonawey nie jest mozliwe, w szezegdlnosei, z nastepujacych powodow:
Zachodzg przyczyny techniczne powodujace, Ze istnigje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia,

Przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany od jednego wykonawcy,

Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

Przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dzialalnoscia tworcza 1 artystyczna
w dziedzinie kultury i sztuki,

Wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub  spoteczne

powodujgce, #e zamoOwienie moze realizowa¢ tylko jeden wykonawca.

Zamawiajacy zobowigzany jest podaé¢ uzasadnienie niestosowania uregulowar, na druku

stanowigcym Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Zamawiajgcy moze dokona¢ zmiany tresci zapytania ofertowego po jego przekazaniu do
wykonawcow lub opublikowaniu na stronie internetowej, przediuzajac jednoczesnie
termin sktadania ofert.

W postepowaniu moga wzigé udzial zarowno wykonawcy, ktorzy zloza oferte
w nastgpstwie przestania lub dorgczenia zapytania ofertowego, jak rowniez wykonawcy
ktorzy zloza oferte po zapoznaniu sie z zapytaniem ofertowym zamieszczonym
na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zamieszcza informacj¢ o wyborze
na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Szydlowcu.

Zamawiajacy zawiera umowe z wybranym Wykonaweg po ogloszeniu wyniku
na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Szydlowcu.

Przy udzielaniu zamowien, ktorych wartosé przekracza 3 000 euro, a nie przekracza
rownowartosci 30 000 euro wymagana jest umowa w formie pisemne;j.

Zamawiajacy dopuszeza mozliwos¢ uniewaznienia postepowania lub odstapienia
od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Na pisemny, uzasadniony wniosek Naczelnika Wydzialu, Kierownik Zamawiajacego
moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od regulacii.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§6

Wszelkie wydatki z projektow finansowanych i/lub wspoHinansowanych ze Zrodel
zewnetrznych, na prezyklad Unii  Europejskiej (moze dotyczy¢ to grantow
wewnetrznych), sa traktowane odrgbnie i jezeli w okresie ich trwania, wartosé
zamowienia danego rodzaju nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosdci kwoty
30 000 Euro netto, to przepisow ustawy PZP nie stosuje sig, natomiast obowiazujg
Wytyczne przewidziane dla danego programu przy wydatkowaniu  Srodkow,
Postgpowania te musza by¢ prowadzone zgodnie z umowa o dofinansowanie oraz
procedurami i wytyeznymi dla danego programu.

§7
Zamowienia, objete ninigjszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien
prowadzonego przez dany Wydzial.
Rejestr zamowien publicznych, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Rozwoju 1 Promocji Powiatu w terminie do 31 stycznia kazdego roku.



b

Wzor formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§8
Dokumentacje zwiazang z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamowienia nalezy przechowywaé przez okres 4 lat, w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnosé.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy prawo zamowien publicznych, oraz ustawy o finansach publicznych.



LRI SOPEDAY s s s
Falagcznik Nr 1

do Regulamin udzielania zamdwien publicznych
Ktdrych wartosé nie przekracza wyrazongj
w zlotych rownowartosci 30 000 euro

PROTOKOL Z USTALENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

1. Dotyczy postgpowania o udzielenie zamdwienia, ktorego przedmiotem bedzie robota
budowlana / dostawa /ustuga®

EmEmEsEEEE R R R L R R )

fnazwa preedmioty zamowignia)
2. Podstawa ustalenia wartodci zamdwienia:

{zeodnic z § 3 ust. 2 Regulamin)
ktore stanowig zalgcznik/i do protokohu.

3. Wartos¢ zamowienia ustalona z nalezytg starannoscia

NETT | oo, 00 21
eUro

4., Wartos¢ zamowienia zostala ustalona w oparciu o kurs zlotego w stosunku do euro,
ktory WYNosi
16711 0 Yo S zk.

5. Wartos¢ zamowienia, o ktorej mowa w pkt 3, rzostala ustalona w dniu:

{wpisat kwote zamdwienia preeliceong na slotdwki zgodnie z art. 35 ust. 3 Ustawy Prowa Zamowien Publicanych)

R R R A A SRS AR EEE

{podpiy osoby sporsgdzaigeef protokol)

* niepotrzebne skreslic
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Zalgeznik Nr 2

do Regulamin udzielania zamowien publicznych
Ktdrych wartoéé nie przekracza wyrazonej w
#lotych réwnowartosci 30 000 euro

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku
zamowienia o wartosci od 3 001 euro do 30 000 euro *

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

2, Wodniu ... zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozeslanie: poczta tradycyjna. poczta elektroniczng, za
posrednictwem faksu, dostarczenie osobiste formularza zapytania ofertowego™*.

L i | O — zamieszezono tresé zapytania ofertowego wraz z formularzem
oferty
na stronie internetowej Zamawiajgcego.

4, W terminie do dnia......cceeveren ovnon... I do godziny.............. przedstawiono ponizsze
oferty:

. y ! | , |fnne ﬁ_:rvﬂ.:riu
Lp. Nagwa wykorawcy Adres wykonawey Cena netio Cena brutto | k

3 2 T 4 5 6

L . |

5. Inne kryteria :

6. Wybrano wykonawce

7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzysiniejszej

{podpis asaby upowaznionef)

Szydlowiec, dnia ...

* dotveny pastepowait o wartosci powyzej 3000 euro nie proekraczajgeych 30 000 euro
** pigpotrzebne skreshic



Znak Sprawy .. e e

Zalgcznik Nr 3

do Regulamin udzielania zamowien publicznych
Kitdrych wartosé nie preekracza wyrazone) w
zlotyeh réwnowartosei 30 000 euro

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku
zamowienia o wartosci powyiej 3 000 euro do 30 000 euro **

1. Nazwa przedmiotu

Ze wzgledu na specyfikacje zamowien przeprowadzenie analizy rynku poprzedzajacej
wybar wykonawey nie jest mozliwe z nastepujacych powoddw:

Motatke sporzadzit/ta:

Zatwierdzam do realizacji:

ipodpis oseby upowainionef)
Szvdlowies. dnia. cosmasainnarays

** dotvezy postgpowan o wartodci powyiel 3000 ewro nie preekraczajgoyeh 30 000 enro
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Powiat Szydlowiecki
Plac M. Konopnickiej 7
26-500 Szyvdlowiec

Zalacznik nr 4

do Regulamin udziglania zamdwien publicznych
Ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w
zlotych rdwnowartosci 30 000 euro

aazwir §adres wekorawey

ZAPYTANIE OFERTOWE*#*

Powiat Szydlowiecki zaprasza do zlozenia oferty na:

9.

(przedmiot zamdwienia)

Zakres przedmiotu zamowienia

IR LG A IO TR I s e T T R R e L T R e T ke
B L T L L By o L e O A e e

Warunki platnosei: .............

Warunki udziatu w postepowaniu:

it T BT 1Tl B el 3T L7 O S e

Warunki

{podpis oxoby upowaznione;)

** dotyezy postepowan o wartoscl powyzef 3000 euro nie proekraczajgeyeh 30 000 euro



Zalgeznik do Zapytania Ofertowego

OFERTA
1. Tresc oferty:
Dane dotyczace Wykonawey:
DT TIEIENE :osimerionsonssts womm i A A KRR S VW BT K A S OISR a e e
R o TN s v i 3 A B R A R A P RS A A

Nr ozl LZETN) 1LRTE - b A0=) by 1=t | O S G SR R

2. W nawiazaniu do zapytania ofertowego dot.

AR AR R AR RN E R RN R R R AR R R R R FEsEEEEFESEEREREEREREN RN RN A RE R R

oferuje wykonanie przedmiotu ninigjszego zamowienia

2) za laczng cene w kwocie bruttos......cccevenrninniniiiinaans PSR SO [RRAREAOR
ESETREES. .. eonsssnrssnsnmaman s eopansamsans s st nis M dia dus it s BE s/ AT 00
W Ty Wattose HetlD) <asisunsis v nema s .. zt i kwota podatku VAT w stawce
obowigzujgce] na dzieft skladania oferty: ........ccociviiiinnnnnn 71
3) wterminiedulqu.-q.q‘-q-q"'p' ---------- E R R R R R N NN R R (R LR R R R LR E L EERE]
3. Na wykonany przedmiot zamoéwienia udzielam gwarancji na ...

miesiecy od daty bezusterkowego odbioru ostatecznego przedmiotu zamowienia,
4,  Wyrazam zgodg¢ na warunki platnosei okreslone w zapytaniu ofertowym.

5. Oswiadczam, ze:

1) zapoznalem si¢ z trescia zapytania ofertowego i nie wnoszg do niego zastrzezen,

2) uzyskalem konieczne informacje do przygotowania oferty,

3) zadeklarowana wyzej cena zawiera podatek VAT w naleznej wysokosci i stanowi
wynagrodzenie umowne brutto, obejmuje inne $wiadczenia, niezbgdne do realizacji
przedmiotu zamoéwienia oraz wszystkie koszty towarzyszace niezbgdne do
wykonania niniejszego zamowienia.

4) uwazam sie za zwigzanego zlozong oferta przez okres 30 dni liczagc od uplywu
terminu do skladania ofert.

6. Zalacznikami do niniejsze] oferty sg:

L0 o R A i A S AT A I A A B S
) o R R T T R O S I S R R
Miejscowosty coaminvanni datdeswomnsn

podpis Wykonawey lub osob upowainionych
imienna pieczatka

** dotyczy postepowan o wartosci powyzej 3000 ewro nie przekraczajgeych 30 000 euro



Zalacznik nr 5

do Regulamin udzielania zamowien publicenych
Ktarych wartosé nie przekracza wyrazonej w
ztotych rdwnowartodei 30 000 euro

Rejestr zamdwien publicznych ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Numer
zamowienia

Przedmiot
Zamowienia

Data
zawarcia
umowyy’
zlozenia
zZamawienia

Data
zakonczenia
realizacji
Zamowienia

Cena
brutio

Uwagi

11




