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Tekst jednolity ehejmujyey:
Zarzadzeme Nr 1252006 Starosty Grojeckicgo z dnda 30012 20106 1.
Zarzadzenie Ny 46200 7 Starosty Grojeckicgo 2 dnia 2032017

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotyeh,
réwnowartoscei 30 000 Euro, zwany dalej "Regulaminem"

§1

Zasady ogolne

Regulamin okredla tryb i zasady udziclania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Grojeu/Powiecie Grdjeckim, zwanym dalej "Zamawiajacym" ktdrych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ziolych rownowartosei kwoty 30 000 euro netto, zwanych dalej ,zamdéwieniami®,
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia ma zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie wybory
najkorzystniejszej oferty, przestrzegajge zapisow art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009y,

Warto$¢ zamowienia okreSla si¢ z nalezytg starannodcia, 2z zachowaniem zasad uczciwe;
konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw i przejrzystosci.

Udzielanie zamdwien powinno by¢ dokonywane w sposéh  celowy i oszezedny, oraz
umozliwiajgey terminowg realizacje zadan.

Zamdowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentdw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy Starostwa. zapewniajacy
bezstronnosé 1 obicktywizm.

Za przestrzeganie przepisdbw Regulaminu odpowiedzialni sy wszyscy pracownicy Starostwa
w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielanin zamowienia.

§2

Okreslenie terminow

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

i

wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wyrazeniu  zgody na realizacjie zamdwienia
publicznego nie przekraczajgcego 30 000 euro netto,

wnioskujgeym - nalezy przez to  rozumied  wyznaczonego pracownika  Starostwa,
odpowiedzialnego za przeprowadzenic czynnoscei zwiazanych z wyborem wykonawcy, zgodnie
z zasadami ninicjszego Regulaminu,

zapytanie ofertowe — nalezy przez to rozumie¢ zaproszenie skierowane do potencjainych
wykonaweow do wzigeia udzialo w procesie skladania ofert, majgcego na celu dostarczenie
produktu Tub uslugi (przedmiotu zamdwienia),

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumicé oferte, kidra zgodnie z przyjetymi
kryteriami oceny ofert jest najkorzystniejsza,

Wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumieé szacunkowe wynagrodzenic tub zaplate, bez
podatku od towardw i uslug, ustalone przez Zamawiajgcego 7z nalezyty starannoscis,
7. uwzglednieniem $redniego kursu zlotego w stosunku do curo stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamdwien, obliczonego na podstawie obowigzujgcego Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowient publicznych, wydanego na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy Prawo zamowien publicznych,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowy ds. wylonienia Wykonawey,

Kierownik komorki - osoba odpowiedzialna i nadzorujgca prace zespolu pracownikéw
w Starostwie.

Kierownik Zamawiajacego - Starosta lub osoba upowazniona.

Zamawiajacym- nalezy przez to rozumieé Powiat Grojecki.
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§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowicnia

Preed  wszezgeiem  procedury  udzielenia  zamowienia, wnioskajgey  szacuje 2z nalezyiy

starannoscia wartosé zamawienia, w szezegolnosei w celu ustalenia:

a) czy istnigje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Zamawiajgcego.
Podstawy ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia na konkretne produkty lub ustugi  jest
wartos¢ rynkowa przedmiotu zamodwienia, oszacowana przy pomocy katalogdw, cennikdw,
folderow, stron internetowych przedstawiajgcych oferty lub informacji handlowych przestanych
przez. wykonaweow z wiasnej inicjatywy lub w odpowiedzi na zapytanic Zamawiajacego.
Szacowanie wartosci rynkowej moze byé przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga
clektroniczna.
Podstawa ustalenia szacunkowej wartodci zamowienia na konkretne produkty lub usiugi
powtarzajace sie okresowo, jest zgodnie z wyborem Zamawiajgeego fgczna warto$é zamdwien na
tozsame produkty lub uslugi udzielone w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych produktow tub ushug,

§4

Zakaz udzielania zamowienia

Zakazuje si¢ dziclenia zamowienia oraz zanizania wartodel zaméwienia w celu uniknigcia stosowania
niniejszego regulaminu.
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§5

Procedury udzielania zamowienia nie przekraczajgcej wartoéci 15600 euro netto
Do zamowien, ktorych wartoéé nie przekracza 15000 euro netto, w imieniu Zamawiajacego,
wnioskujacy prowadzi negocjacje przynajmniej z jednym wykonaweg.
Whioskujacy wystepuje do Starosty z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia nie
przekraczajagcego 15000 eure netto, po uprzednim kontrasygnowaniu przez Skarbnika, celem
zabezpieczenia kwoty przewidzianej na jego realizacje. Whniosek stanowi zalgcznik nr |
do Regulaminu.
Wniosek, o kidrym mowa w ust. 2 musi zawiera¢ udokumentowanie ustalenia wartosci zamowienia
na podstawie § 3.
Po wyrazeniu przez Staroste zgody na realizacie zamdwicnia, wnioskujacy przystepuje
do realizacji zgodnie z procedura okreslong w ust. 5-8.
Po przeprowadzeniu negocjacji przynajmniej z jednym wykonawca, wnioskujacy sporzgdza
protokdl z przeprowadzonych czynnosci i przedstawia go Staroscie do zatwierdzenia. Protokdt
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
Uslala sie, ze procedura negocjacji, od momentu wyrazenia przez Staroste zgody na realizacje
zamoéwienia do dnia zaakceptowania przez niego protokotu z wykonanych czynnosci nie moze by¢
diuzsza niz 14 dni kalendarzowych.
Dokumentacja dotyczaca zamowienia przechowywana jest u wnioskujacego.
Potwierdzeniem realizacji zamowienia jest zawarta umowa w wersji papierowej okre$lajgca
warunki realizacji zamdwienia lub prawidlowo wystawiona przez Wykonawce faktura, rachunek
lub paragon opisany merytorycznie przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia.
Pisemnego udokumentowania zabezpieczenia $rodkéw na realizacje przedmiotu zamdwienia, oraz
ustalenia wartosci zamowienia na podstawie § 3 nic wymaga si¢ przy zakupach nie
przekraczajgeych 2.000 euro netio. Potwierdzeniem realizacji zamdwienia jest prawidtowo
wystawiona przez Wykonawce faktura, rachunck lub paragon opisany merytorycznie przez
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia,

§6
Procedury udzielania zamowienia o wartosci powyzej 15 000 curo netto i nie przekraczajacej
rownowartosci 30 000 euro netto
Whioskujgey wystepuje do Starosty z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia
w trybie zapytania ofertowego o warto$ci powyze] 15 000 curo netto i nie przekraczajgee
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roéwnowartoser 30 000 curo nefto, po uprzednim kontrasyenowaniu przez Skarbnika. celem
zabezpieczenia kwoly przewidziane] na jego realizacje. Wniosek stanowi zalacznik nr |
do Regulaminu,

Starosta  na  waiosek  wnioskujgeego,  powoluje  Komisje  »  uwzglednieniem  ponizszych
postanowien:

a) Komisja sklada si¢ 7z nie mniej niz trzech osdb, w (ym przewodniczacego, czlonka
i sekretarza,

b)  Przewodniczacy ustala organizacje prac Komisji, wyznacza lerminy posiedzen oraz
wykonuje inne czynnosei majgee na celu sprawna prace Komisji, zgodnie z Regulaminem
prac Komisji przetargowej, stanowiacym zalacznik nr 8 do ninicjszego Reguiaminu.

Komisja prowadzi dokumentacj¢ z postgpowania, sporzadza protoks! z wyboru oferty stanowigey

zatacznik nr 7 do Regulaming.

Skiad komisji jest powolywany na wniosek wnioskujgcego zarzgdzeniem Starosty, wniosek

stanowi zatgeznik nr @ do niniejszego Regulaminu.

Po wyrazeniu przez Staroste zgody na realizacje zamowienia, wnioskujgey przystepuje

do realizacji postgpowania na podstawie procedury okreslonej w ust. 6.

Komisja przy przeprowadzaniu postgpowania w trybie zapytania ofertowego o wartosci powyzej

15 000 euro netto i nie przekraczajacej rownowartoscei 30 000 euro netto, kieruje zapytanie

ofertowe, stanowigce zalgcznik nr 3 do Regulaminu wraz 2 formularzem ofertowym,

stanowigcym zalacznik nr 4 do Regulaminu do co najmnicj trzech potencjainych wykonawcow
zamowienia, ktdre zawiera w szezegtlnosei opis przedmiotu zamdwienia, kryterium lub kryteria
oceny ofert oraz termin sktadania ofert nie krétszy niz 3 dni robocze.

Na podstawie otrzymanych ofert Komisja wybiera Wykonawee, ktdry przedstawit

najkorzystniejszg oferte wedlug kryteriow przyjetych w zapytaniu ofertowym.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej oferty,

spetniajgcej wymogi, zawarte w zapylaniv oferfowym.

Komisja sporzgdza protokol z wyboru oferty stanowigey zatycanik nr 7 do Regulaminu,

Protokot z wyboru oferty Komisja przedstawia do zatwierdzenia Staroécie.

Protokolt z wyboru oferty zostaje przez sckretarza Komisji  przetargowej  przekazany

do wszystkich uczestnikow postepowania.

Podstawag zawarcia umowy z Wykonawceq jest:

a) podpisany przez Komisj¢ protokdd z wyboru oferty zaakceptowany przez Staroste,

b) akeeptacja umowy przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, a nastepnie
przez Skarbnika.

Z Wykonawcg, ktdrego oferta zostata zatwierdzona zostaje zawarta umowa w wersji papierowej,

okreslajacq warunki realizacji zamowienia.

Dokumentacja dotyczgca postgpowania, zamdwienia przechowywana jest u wnioskujaeego.

W preypadku niewyrazenia przez Staroste zgody na realizacje zamowienia nastepuje zaniechanie

jego realizacii,

§7
Rejestr zamowien

Wyznaczony przez Starost¢ pracownik  prowadzi rejestr zamdwien objetych niniejszym

Regulaminem 1 jest odpowiedzialny za przekazanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych

rocznego sprawozdania w terminie okreslonym w art. 98 ustawy Prawo zamowien publicznych

Rejestr, o ktorym mowa w ust. § zawiera, co najmniej:

a) przedmiot zamowienia,
b) date udzielenia zamdwienia,
¢) nazwg i siedzibe (adres) Wykonawcey,
d) wartos¢ dokonanego zamowienia netto/brutto.
§8
Postanowienia koncowe

Odpowiedzialnosé za przygolowanie i przeprowadzenic zamowienia z wylgezeniem stosowania
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych ponosi wnioskujacy, a takze inne osoby
w zaKresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu,

Przewiduje si¢ mozliwos¢ odstgpienia od procedury porownywania ofert w sytuacji, ktérej nie
mozna bylo przewidzie¢, a zachodzi koniecznosé natychmiastowego wykonania zamowienia.
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Uzasadnienie wyboru wykonawcy nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowej zaakceptowanej przez
wilasciwego Kierownika komorki.
Przewiduje si¢ mozliwos¢ podjecia przez Staroste decyzji:

a) w sprawie zakonczenia przez Zamawiajacego postgpowania bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty,

b) na wniosek wnioskujacego, w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamowienia, jezeli nie wplyngta zadna oferta, lub cena najkorzystnicjszej oferty
przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacje zamowienia,

¢) w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia bez podania przyczyny

W szezegdlnych, uzasadnionych przypadkach Starosta moze wyrazi¢ zgodg na odstgpienie
od stosowania przepisow niniejszego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kwotach podanych w euro, nalezy przez to rozumieé kurs
euro wedtug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, wydanego na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy PZP, w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawg przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Traci moc Regulamin z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania przez Starostwo Powiatowe w Gréjeu zamdwieii publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Zatwierdzam

(podpis Slaroslﬁlfdb@%p{(/)‘u{gg&nej)

ZYgczniki do Regulaminu:

OO0~ BB W) —

. Wniosek o wyrazenie zgody na realizacje Zamowienia
. Protokét z przeprowadzonych czynnosci

. Zapytanie ofertowe

. Formularz ofertowy

. Os$wiadczenie wykonawcy

. Oswiadczenie cztonka Komisji przetargowej

. Protokot z wyboru oferty

. Regulamin pracy Komisji przetargowej

. Wniosek o powolanie Komisji



