Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Starosty
Nr 28 /2015

z dnia 14.09. 2015 .

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

§1

. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych

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

. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci,

efektywnosci, oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z2013 r., poz. 885 ze zm.).

. Regulamin obowigzuje pracownikow wszystkich Wydzialéw Starostwa Powiatowego

w Szydlowcu.

Udzielajac zamowien publicznych nalezy kierowa¢ si¢ zasada celowosci, oszczgdnosci
i zasada uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, a takze zasada
zachowania uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:

L.

2.

(%]

wa

D)

3)

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

zamOwienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

Kierownik jednostki- nalezy przez to rozumie¢ Starostg Szydtowieckiego.

wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng osobowosci prawnej, ktora zaproszono do zlozenia oferty, ubiega sig¢
o udzielenie zaméwienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie
zamowienia publicznego.

3 500,00 zt mowa jest o kwocie netto.

20 000,00 zt mowa jest o kwocie netto.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§3

. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w ukladzie:

zamoOwienie publiczne o wartosci do 3 500,00zl

zamoOwienia publiczne o wartosci od 3 500,00 zt do 20 000,00 zt zwane rozeznaniem
cenowym

zamoOwienia publiczne o wartosci powyzej 20 000,00 zt nie przekraczajace 30 000,00
euro zwane zapytaniem cenowym.




2. Podstawa stosowania procedury powyzej 20 000,00 zI jest warto$¢ szacunkowa
zamoéwienia ustalona wedlug Zalacznika Nr 2 do Regulaminu.

1) Ustalenie  warto$ci  szacunkowej ~zamdwienia moze nastapi¢ na podstawie
np. kosztorysow inwestorskich, katalogow, cennikow, folderéw, stron internetowych
oraz informacji uzyskanych w wyniku przeprowadzonych rozmow telefonicznych.

2) Protokél z ustalenia wartosci szacunkowej zamoOwienia nalezy sporzadzi¢ wedlug
Zalgcznika Nr 1 do Regulaminu.

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

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

5. Do zamowien publicznych, ktérych wartos¢ w roku budzetowym nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartoéci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepisow
ustawy Prawa zaméwien publicznych, ale dokonywanie ich musi odbywa¢ si¢ zgodnie z
ustawa o finansach publicznych, tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢
zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowiazan.

Zaméwienia publiczne o warto$ci ponizej 3 500,00 z1.
§4
1. Do 3500,00 zI nie jest konieczne przeprowadzenie procedury rozeznania rynku.
Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowna faktura lub rachunkiem
wystawionym na podstawie przestanego wykonawcy zlecenia.

Zaméwienia publiczne o wartosci od 3 500,00zt do 20 000,00 zi.
§5

1. Zamowienia o wartosci ponizej od 3 500,00zt do 20 000,00 zt, moga by¢ realizowane po
przeprowadzeniu rozeznania cenowego przynajmniej z trzema potencjalnymi
wykonawcami.

2. Podstawa udokumentowania zaméwienia jest umowa i faktura badz rachunek opisany
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia.

3. Przy udzieleniu zaméwien od kwoty 3 500,00zt do kwoty 20 000,00 zi, jest obowiazek
przestrzegania Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. Rozdziat 5
art.44.1 pkt.3.

4. Zamawiajacy wysyla rozeznanie cenowe do wybranych potencjalnych Wykonawcow
w jednej z wybranych form: pisemna, mailowa, faksowa.

5. Termin do skiadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni.

6. Wzor rozeznania stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

Zaméwienia publiczne o wartosci powyzej 20 000,00 zi.
§6

1. Przy dokonywaniu wydatkéw (udzieleniu zamowienia), ktérych wartos¢ przekracza
20 000,00 zt a nie przekracza 30 000,00 euro nalezy przeprowadzi¢ zapytanie cenowe,
poprzez zaproszenie do skladania ofert, co najmniej trzech wykonawcow w celu
wybrania wykonawcy, ktory zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia,
wedtug Zatacznika nr 4 do Regulaminu.

2. Zapytanie cenowe Zamawiajacy zamieszcza na:
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- tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Szydlowcu,

- stronie internetowej Powiatu Szydlowieckiego,

- rozsyla do potencjalnych Wykonawcow w formie pisemnej

Wazne sa oferty zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracownika merytorycznego.

Kryteriami oceny ofert moga by¢: cena lub cena i inne kryteria odnoszace sig
do przedmiotu zamdwienia

Termin do sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz S dni.

Oferta nieodpowiadajaca tresci zapytania ofertowego nie bedzie uwzglgdniania
przy ocenie ofert.

Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcodw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert.

Zaproszenie do skladania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcow w formie
pisemnej, faksem, droga elektroniczna, 2z podaniem terminu skladania
ofert, miejsca skladania ofert, linku do strony internetowej. Umowe z Wykonawca
sporzadza wydzial zajmujacy si¢ zamdwieniem.

Obowiazek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust. 1 nie dotyczy przypadkow, jezeli
ze wzgledu na specyfikacje zamowien przeprowadzenie analizy rynku poprzedzajacej
wybor wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegdlnoscei, z nastepujacych powodow:
Zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia,

Przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze
by¢ uzyskany od jednego wykonawcy,

Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdowienia,

Przedmiot zamowienia zwigzany jest z dzialalnoscia twoércza i artystyczna
w dziedzinie kultury i sztuki,

Wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne

powodujace, Zze zamoOwienie moze realizowaé tylko jeden wykonawca.

Zamawiajacy zobowigzany jest poda¢ uzasadnienie niestosowania uregulowan, na druku

stanowigcym Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Zamawiajacy moze dokona¢ zmiany tresci zapytania ofertowego po jego przekazaniu do
wykonawcow lub opublikowaniu na stronie internetowej, przedtuzajac jednocze$nie
termin skfadania ofert.

W postgpowaniu moga wzigé¢ udzial zardbwno wykonawcy, ktorzy zloza oferte
w nastgpstwie przestania lub dorgczenia zapytania ofertowego, jak rowniez wykonawcy
ktorzy zloza ofert¢ po zapoznaniu si¢ z zapytaniem ofertowym zamieszczonym
na stronie internetowej Zamawiajacego.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zamieszcza informacje o wyborze
na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Szydlowcu
Zamawiajacy zawiera umowg z wybranym Wykonawcg po ogloszeniu wyniku.

Przy udzielaniu zamowien, ktorych warto$¢ przekracza 20 000,00 zl, a nie przekracza
rownowartosci 30 000 euro wymagana jest umowa w formie pisemne;j.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstapienia
od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Na pisemny, uzasadniony wniosek Naczelnika Wydziatu, Kierownik Zamawiajacego
moze wyrazi¢ zgodg¢ na odstgpienie od regulacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7
Wszelkie wydatki z projektéow finansowanych i/lub wspotfinansowanych ze zrédel
zewngtrznych, na przyklad Unii Europejskiej (moze dotyczyé to grantdéw



o

wewnetrznych), sa traktowane odrgbnie i jezeli w okresie ich trwania, wartos¢
zaméwienia danego rodzaju nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 Euro netto, to przepisow ustawy PZP nie stosuje si¢, natomiast obowiazuja
Wytyczne przewidziane dla danego programu przy wydatkowaniu srodkow.
Postgpowania te musza by¢ prowadzone zgodnie z umowa o dofinansowanie oraz
procedurami i wytycznymi dla danego programu.

§8

. Zaméwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien

prowadzonego przez dany Wydzial.

Rejestr zamowien publicznych, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Rozwoju i Promocji Powiatu w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

Wzor formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§9
Dokumentacj¢ zwiazana z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamOwienia nalezy przechowywaé przez okres 4 lat, w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnosc¢.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy prawo zamowien publicznych, oraz ustawy o finansach publicznych.
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ZNAK SPrawy ... .......ccocueiiieiie e
Zalgcznik Nr 1
do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
Ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci 30 000 euro

PROTOKOL Z USTALENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA
POWYZEJ 20 000,00 zl.

1. Dotyczy postgpowania o udzielenie zamowienia, ktérego przedmiotem bedzie robota
budowlana / dostawa /ustuga*

-------------------------------------- R

(nazwa przedmiotu zaméwienia)

2. Podstawa ustalenia wartos$ci zamowienia:

zgodnie z § 3 ust. 2 Regulaminu)
ktore stanowig zatacznik/i do protokotu.

3. Warto$¢ zamdwienia ustalona z nalezytg starannoscia

NETT 00 zt

4. Warto$¢ zamowienia zostala ustalona w oparciu o kurs zlotego w stosunku do euro,
Kiory wynosi 1 /euro = ...vissvesmssssis zt.

5. Wartos¢ zamowienia, o ktérej mowa w pkt 3, zostala ustalona w dniu:
(wpisa¢ kwote zamowienia przeliczong na zlotowki zgodnie z art. 35 ust. 3 Ustawy Prawa Zamowien Publicznych)

T T T T T T

(podpis osoby sporzqdzajqcej protokot)

* niepotrzebne skregli¢




Znak Sprawy ... ...........oeeen i

Zalacznik Nr 2

do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
Ktoérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych rownowartosci 30 000 euro

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku
zamowienia o wartosci od 20 000,00 z1L.

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2 W ABD e zaproszono do udzialu w post¢gpowaniu nizej wymienionych
wykonawcéw poprzez rozeslanie: poczta tradycyjna, pocztg elektroniczna, za
posrednictwem faksu, dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego**.

3. Wadniu ................ zamieszczono tres¢ zapytania cenowego wraz z formularzem
oferty na stronie internetowej Zamawiajacego.

4. W terminie do dnia .................. .........r. do godziny.............. przedstawiono ponizsze
oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto fnene ryieria

1 2 3 4 5 6

5. Inne kryteria :

(podpis osoby upowaznionej)
Szydtowiec, dnia ..............................

** niepotrzebne skresli¢




ZROK SPYGWY sopsavses v avsawins wisini e

Zalacznik Nr 3

do Regulamin udzielania zamowien publicznych
Ktorych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci 30 000 euro

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku
zamowienia o wartosci powyzej 20 000,00 zl.

1. Nazwa przedmiotu zamdowienia

...............................................................................................................

2. Ze wzgledu na specyfikacje zamowien przeprowadzenie analizy rynku poprzedzajacej wybor
wykonawcy nie jest mozliwe z nastgpujacych powoddéw:

.........................................................................................................
..........................................................................................................

...................................................................................................

Notatke sporzadzil/ta:

................................................

(podpis osoby upowaznionej)

Szydlowiec, dnia ....................o

** dotyczy postepowan o wartosci powyzej 20 000,00 zi.



ZNAK SPFAWY ...

Zalgcznik nr 4
do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$é nie przekracza 20 000,00 zi.

Powiat Szydlowiecki
Plac M. Konopnickiej 7
26-500 Szydlowiec
SERHOWIEE, AR o srmenmmmssirseis
nazwamdreswykonawcy ......
ROZEZNANIE CENOWE**

Powiat Szydlowiecki zaprasza do zlozenia oferty na:

...............................................................................................................

(przedmiot zamowienia)

1. Zakres przedmiotu zamodwienia

OBBJIIUIE:. .. oo connsmiosunsosiomssunbosasins e buvnnssesses dupui s sossasesuonessasnins
2. Zrédto finansowania:
3, Termin realizag)i 2amIWEERIAT .umuicninmamravmmms RS
4. OKIES GWATAIICTL: vviiveiiereeieeiteeteesssessaesssesseesseesseesraeesssessneesssaeesseeesasessassssaesssesrseensaesasessees
5. Warunki platnoSCI: ..ooeiiiie s
6. Warunki udzialu w postepowaniu:

8. Miejsce i termin ZEoZenia Oferty: ....cociiiieiiice e e e
9. WarunKi pratnosgCi:. .. ..o
10. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawecami:............ooevviiiiiiiieiieiininnninnn

(podpis osoby upowaznionej)

Znal SPraWY s b




Zalacznik nr 4
do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ przekracza 20 000,00 zt a nie przekracza 30 000 euro

Powiat Szydlowiecki
Plac M. Konopnickiej 7
26-500 Szydlowiec

nazwa i adres wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE**

Powiat Szydlowiecki zaprasza do zlozenia oferty na:

(przedmiot zamdwienia)
11. Zakres przedmiotu zamdwienia

12. Zrédlo finansowania:

13.. Termin realizac]i Zam@WIBIIAr wuusussssssmmimmmmmoisms s v s eessins
14, OKIES GWATANCIL 1vveevieeieiiiieiieetiete et e eteete et e et eeteeaeeaeeeaaesaaasseenseeaseensaassaenseessesaeenserneeaeansens
15, Warunki platinoSCi: .ooieiiiiiiieiieieicetse et n e n e e e e
16. Warunki udzialu w postgpowaniu:

17. Kryterium oceny ofert:

I8, Miecjsce 1 termin zlozenia oferly; suvumummmmpuasmasirsmssr T TS
K0, WA BIROIE 1. oo T S RSB

20. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: ............ocoiiiiiiiiiiiiiinniiienann,

............................................

(podpis osoby upowaznionej)

** dotyczy postepowar o wartosci powyzej 20 000,00 zi nie przekraczajqcych 30 000 euro




Zalacznik do Zapytania Cenowego

OFERTA

1. Tres¢ oferty:
Dane dotyczace Wykonawcy:

Nazwa fIrmy: oo

.........................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

2] an Iycrany oeng W KwWokhe DRI s s insanssins s s s eas s sm i sons ssoss s ibes zl
EPOWRIC! ocinwussn sevsosvsions dhwownin MR O SRR Prastrsnsrs T oxnsasnsscase; TTODI
L R (T AT [ S — zt 1 kwota podatku VAT w stawce
obowigzujacej na dzien skladania oferty: ........................ooiiilll zt
3) WAEEEIINEE 0. uenniieiiniitiitiiiiiiteieeii i eseeaensrnesneansensenssneensensensansnsnnes
3. Na wykonany przedmiot zaméwienia udzielam gwarancji na ..................ccccc.c....

miesig¢ey od daty bezusterkowego odbioru ostatecznego przedmiotu zaméwienia.
4. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

5. Oswiadczam, ze:

1) zapoznalem si¢ z trescig zapytania ofertowego i nie wnosze 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, niezbedne do realizacji
przedmiotu zamowienia oraz wszystkie koszty towarzyszace niezbedne do
wykonania niniejszego zamdwienia.

4) uwazam si¢ za zwigzanego zlozona oferta przez okres 30 dni liczac od uptywu
terminu do skladania ofert.

6. Zalacznikami do niniejszej oferty sa:

R R

podpis Wykonawcy lub 0s6b upowaznionych
imienna pieczatka

** dotyczy postepowan o wartosci powyzej 20 000,00 z{ nie przekraczajgcych 30 000 euro




Zalgcznik nr 5

do Regulamin udzielania zamo6wien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartoséci 30 000 euro

Rejestr zaméwien publicznych ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej

w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Numer
zamowienia

Przedmiot
zamowienia

Data
zawarcia
umowy/
zlozenia
zamowienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena
brutto

Uwagi




