Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2019
Starosty Szydtowieckiego z 10 maja 2019 1.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZYDELOWCU
zwany dalej ., Regulaminem”

Zasady ogdélne

§ 1.

. Regulamin stosuje sie do udziclania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych zwanych dalej ,,zaméwieniami™,

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

. Zaméwienta wspbifinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zaméwien.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronno$é i obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) naczelnicy komérek merytorycznych
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zaméwienia.

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

Ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r, — Prawo zamowier

publicznych,

cena — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 11 ust. 2 ustawy z dnia

9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ushug,

zamdwienie publiczne — nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane miedzy

zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty

budowlane,

zamawiajacy — Starostwo Powiatowe w Szydtowcu,

wykonawca — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawna, kt6rg zaproszono

do zlozenia oferty, ubiegajacg si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, ktéra zlozyla

oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

dostawa — nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegdlnosci

na podstawie zaméwienia, umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu

z opcjg lub bez opeji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub

instalacje,

roboty budowlane — nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
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1 wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
ustawy lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obicktu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego;

9) ustugi — nalezy przez to rozumie¢ wszelkic $wiadczenia, ktérych przedmiotern nie sa
roboty budowlane lub dostawy,

10) wartosci zamé6wienia — nalezy przez to rozumieé szacunkowa warto$é zaméwienia, bez
podatku od towaréw i ustug, shuzgeq ustaleniu prawidtowej procedury przeprowadzenia
postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia,

11)kierownik jednostki/kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Staroste
Szydlowieckiego, '

12) komérka merytoryczna — komoérka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Szydtowcu
przygotowujaca zaméwienie publiczne,

13) naczelnik — osoba kierujaca komorka merytoryczna,

Przygotowanie zaméwienia publicznego

§3.

1. Procedure udzielenia zamowienia wszezyna sig poprzez zlozenie pisemnego wniosku
przez komoérke merytoryczng do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez
niego osoby. wg wzoru okre§lonego Zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu,

2. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w ukladzie:

1) zamoéwienie publiczne o wartosci do 30 000,00 zt,
2) zamo6wienia publiczne o wartosci powyzej 30 000,00 zt a nieprzekraczajace wyrazonej
w zlotych kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy,

3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci
wydatkow okre§la si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

4, Podstawa wyboru procedury jest protokdt z oszacowania wartosci zamédwienia
sporzadzony w oparciu o wzor okreslony Zatacznikiem Nr 2 do Regulaminu.

5. Podstaws ustalenia wartosci zam6wienia moga by¢ informacje zaczerpnigte z katalogéw,
cennikow, folderdw, ofert zamieszezanych na stronach internetowych, dotychezasowych
zamowien na takic same lub podobne uslugi i towary, kosztorysy i przedmiary
oraz informacje uzyskane w wyniku przeprowadzonych rozméw, w tym telefonicznych,
7 potencjalnymi wykonawcami/dostawcami.

6. W przypadku ustalenia wartosci zamdwienia w oparciu o rozmowy telefoniczne lub
rozmowy bezpo$rednie z potencjalnymi oferentami, nalezy sporzadzié notatke stuzbowg
z ustalen poczynionych w czasie tych rozméw.

7. Kryteriami wyboru wykonawcy jest cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

Postepowanie z zamoéwieniem publicznym o warto$ci ponizej 30 000,00 z}

§ 4.

1. Podstawg stosowania procedury do 30 000,00 zi jest warto$é zaméwienia ustalona przez
pracownika komérki merytorycznej na podstawie np. katalogéw, cennikéw, folderow,
ofert zamieszczanych na stronach internetowych oraz informacji uzyskanych w wyniku
przeprowadzonych rozméw, w tym telefonicznych, z potencjalnymi wykonawcami
i dostawcami.

2. Zamoéwienie wymaga uzyskania zgody kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej, wyrazongj w formie akceptacji, na wniosku sporzadzonym w oparciu
o zal. Nr 1 oraz sporzadzenia protokohu z oszacowania warto$ci zaméwienia (zat, Nr 2).



RN A

Wydatkowane $érodki nalezy udokumentowaé stosowng umowa lub zamdéwieniem
i fakturg lub rachunkiem wystawionym na podstawie przestanego wykonawcy
zamowienia lub umowy.

Odnosnie zasad sporzadzenia umowy stosuje si¢ zapisy §5 ust. 91 10.

Postgpowanie z zamoéwieniem publicznym o wartoci powyzej 30 000,00 zl,

a nieprzekraczajjcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty wskazanej w art. 4 pkt

10.

8 ustawy

§ 5.

. Zaméwienia publiczne o wartosci powyzej 30 000,00 zt a nieprzekraczajace sWoja

wartoscig wyrazonej w zlotych kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy, moga byé
realizowane po przeprowadzeniu procedury zapytania ofertowego skierowanego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 4.

Przy udzieleniu zaméwienia Zamawiajacy kieruje zapytanie ofertowe przygotowane wg
wzoru stanowigcego Zalgeznik nr 3 do Regulaminu wraz ze wzorem oferty okreslonym
Zalgcznikiem Nr 4 do Regulaminu, do wybranych potencjalnych wykonawcow w jednej
z wybranych form: pisemnej, mailowej, faksem. Jesli istnieje taka mozliwos¢, zapytanie
ofertowe moze by¢ dostarczone osobiscie, Tresé zapytania ofertowego moze by¢ réwniez
zamieszezona na stronach internetowych zamawiajacego.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszeza sig przestanic zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote
70 000,00 zt. _

Wazne sy oferty zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie i miejscu
olg%gs’lonym W zapytaniu ofertowym, sporzadzone wg wzoru okreslonego w Zalaczniku
Nr 4 do Regulaminu.

Oferta nieodpowiadajaca tresci zapytania ofertowego, posiadajgca braki formalne, jak
réwniez ztozona po wyznaczonym terminie, nie bedzie uwzgledniania przy ocenie ofert.
Po uplywie terminu wyznaczonego do sktadnia ofert przez oferentdéw, sporzadza sig
protokot z wylonienia wykonawcy, ktérego wzér stanowi Zalgcznik nr 5 do Regulaminu,
Podstawg udokumentowania zaméwienia jest umowa i faktura/rachunek w przypadku
zamoéwien na roboty budowlane i ustugi oraz sama faktura — w przypadku zakup6w.

Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejsze] oferty przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe, pracownik komérki merytorycznej przygotowuje projekt
umowy, parafuje jeden egzemplarz iprzekazuje go do uzgodnienia, pod wzgledem
prawnym, prawnikowi oraz do akceptacji, Skarbnikowi Powiatu. Wszystkie umowy, z
ktérych wynika zobowiazanie finansowe wobec Powiatu, dla ich waznosci, wymagajg
kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

Wszystkie umowy przygotowywane przez komérki merytoryczne winny by¢ sporzadzone
na pismie, w co najmniej trzech egzemplarzach, z ktérych, po ich podpisaniu jeden
otrzymuje Wykonawea a dwa Zamawiajacy, przy czym jeden egzemplarz winien zostaé
przekazany do Wydziatu Finansowego a drugi do akt sprawy w komérce merytorycznej.

11.Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § ust. 1 i 2)

Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszeza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawey dokonano
W sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 i 4) Regulaminu, informacje o udzieleniu
zamowienia przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.




12. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,

siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

13. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia

[

2.

od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny. Ponadto zamawiajacy ma
mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia w przypadku, gdy cena
najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzszy kwote, ktérg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze kierownik zamawiajacego
podejmie decyzje o zwigkszeniu tej kwoty do wysokosci ceny najkorzystniejszej oferty.

§ 6.

Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjaé
decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspdtinansowanych
ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdéwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

Postepowanie z aktami zaméwienia publicznego

§7.

. ZamoOwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisom do rejestrow zamowien

publicznych prowadzonych przez komdrki merytoryczne.

Rejestry zamowien publicznych, o ktorych mowa w ust. 1, komérki merytoryczne
przekazujg do Wydziatu Rozwoju i Infrastruktury w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
Wzor rejestru zostat okreslony w Zalgcezniku Nr 6 do regulaminu.

§8.

. Kompletng dokumentacj¢ w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego prowadzi

i przechowuje pracownik komorki merytoryczne;.
Dokumentacje zaméwienia publicznego nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalno$¢ przez okres 5 lat, z tym, ze umowy 10 lat.



