Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2014
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 16 kwietnia 2014 roku

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
30 000 euro

§1

Slownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

sZamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Krasnostawski.

»Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumiec:

1) w zakresie gospodarowania mieniem powiatu - Zarzad Powiatu w Krasnymstawie
reprezentowany przez dwoch czlonkéw zarzadu lub czlonka zarzadu 1 osobg
upowazniona przez zarzad;

2) w zakresie biezacej dzialalnosci Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie - Staroste
Krasnostawskiego.

»sRegulaminie” — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zaméwien

publicznych o wartoSci szacunkowe] nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000

euro.

»Ustawie Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.).

»Wykonawcey” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie

zamoOwienia.

sZaméwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ umoweg odplatng zawierana migdzy

Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty

budowlane w rozumieniu przepisoOw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§2
Przedmiot regulacji i zasady ogélne

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie

zaméwienia publicznego, ktorych warto$é nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro,

o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

Regulaminu nie stosuje sig:

1) do zamowien udzielanych ze wzgledu na wazny interes publiczny, za ktéry moze by¢
uznany interes gospodarczy w udzieleniu zamowienia, w przypadku, gdy
nieudzielenie zamowienia moze spowodowac niewspotmierne konsekwencje;

2) do zaméwien na;

a) dostawy paliw,

b) ustugi ubezpieczenia,

¢) ushugi telefonii komérkowe;,

d) ustugi bezprzewodowej transmisji danych wraz z dostawa telefonow
komorkowych, modeméw, routeréw i urzadzen o podobnym przeznaczeniu,

3) do przyznawania dotacji ze $rodkow publicznych na podstawie przepisow
ustawowych;
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4) do dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktore moga by¢ $§wiadczone tylko przez

jednego wykonawcg:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

¢) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub
artystyczne;j.

5) jezeli ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia;

6) w innych uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci jezeli stosowanie regulaminu
mogloby skutkowa¢ co najmniej jedng z nastgpujacych okolicznosci:

a) naruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkow,

b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkow w wysokosci i w terminach
wynikajacych z wczes$niej zaciagnigtych zobowiazan,

¢) poniesieniem straty w mieniu publicznym,

d) uniemozliwieniem terminowej realizacji zadan;

6) jezeli przedmiotem zamoOwienia sa ustugi prawnicze, polegajace na wykonywaniu
zastepstwa procesowego przed sadami, trybunalami lub innymi organami
orzekajacymi lub doradztwie prawnym w zakresie zastgpstwa procesowego, lub jezeli
wymaga tego ochrona waznych praw lub interesoéw Skarbu Pafistwa;

7) jezeli zamOwienie jest udzielanie w celu ograniczenia skutkow zdarzenia losowego
wywolanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna bylo przewidzied,
w szczegolno$ei zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem
szkody o znacznych rozmiarach;

Wszystkie kwoty podane w niniejszym regulaminie sa kwotami netto tj. przed

doliczeniem podatku VAT.

ZamOwienia realizowane sa przez Zamawiajacego w granicach okreslonych w planie

finansowym.

Regulamin jest mechanizmem kontroli zarzadczej majacym na celu zagwarantowanie

zasady oszczedno$ci 1 efektywnosci wydatkow publicznych.

Osoby wykonujace czynno$ci w postegpowaniu zobowigzane sa do wylaczenia sig

z niego, o ile pozostajg z ktérymkolwiek z oferentéw w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie bez podania przyczyn.

§3
Szacowanie wartoSci zamowienia

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zaméOwienia w sposob szczegolowy nalezy
przestrzegaé przepisow art. 32-35 ustawy Pzp oraz stosowa¢ aktualny kurs zlotego wobec
euro ustalony na potrzeby zaméwien publicznych.

Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia ustala sie z nalezyta staranno$cia w szczegdlnosci
majac na uwadze zakaz dzielenia zamOwienia na czesci i zanizania jego warto$ci w celu
uniknigcia stosowania przepisOw ustawy Pzp.

§4
Procedury udzielania zamowien publicznych do kwoty 30 000 euro.

Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w ukladzie:

1) zamowienia o wartosci do 6.000 zl,
2) zaméwienia o warto$ci powyzej 6.000 zt do 20.000 z1,
3) zamoOwienia o warto$ci powyzej 20.000 zt do 30.000 euro.
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§5
Procedura udzielenia zamdéwienia o wartosci do 6.000 zki

Zamodwienia towardw i ustug o wartosci do 6.000 zt wymagajq uprzedniej, ustnej zgody
naczelnika Wydzialu, udzielanej po uzyskaniu ustnej akceptacji Skarbnika Powiatu.
W przypadku samodzielnych stanowisk pracy wymagane jest uzyskanie ustnej akceptacji
Skarbnika Powiatu. Brak zgody naczelnika Wydzialu i akceptacji Skarbnika Powiatu
moze stanowi¢ podstawe do odmowy zatwierdzenia wydatku.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamdéwienia, o wartosci
do 6.000 zl, zobowigzany jest do dokonania analizy cen rynkowych w celu
potwierdzenia, Ze wydatek nie odbiega od cen rynkowych (jest oszczedny i1 efektywny),
bez koniecznosci sporzadzania pisemnej dokumentacji w tym zakresie. Potwierdzeniem
dokonanej analizy jest podpis zloZony przez pracownika na dokumencie ksiggowym.

§6
Procedura udzielenia zamdéwienia o wartosci powyzej 6.000 zt do 20.000 zi
W przypadku zamowien o wartosci powyzej 6.000 zt do 20.000 zt, nalezy przeprowadzi¢
rozeznanie rynkowe, w celu potwierdzenia ceny rynkowej danego zamdwienia, na
zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.
Procedure udzielenia zaméwienia powyzej 6.000 zt do 20.000 zt rozpoczyna wniosek o
wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajace]
wyrazonej w zlotych rOwnowarto$ci kwoty 30.000 euro, sporzadzony przez pracownika
merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia.
Whiosek o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:
a) rodzaj zamowienia
b) opis przedmiotu zamoéwienia;
¢) szacunkowg warto$¢ zamOwienia wraz ze wskazaniem osoby, ktéra dokonala ustalenia
warto$ci zamowienia 1 daty kiedy ta warto$¢ zostala ustalona;
d) termin realizacji;
¢) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteridow, przy czym
kryterium ceny nie moze by¢ nizsze niz §0%.
f) informacje o posiadanych $rodkach finansowych przeznaczonych na realizacjg
zaméwienia.
Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Whniosek wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego po uprzedniej
akceptacji Skarbnika Powiatu i Naczelnika Wydziatu, ktéoremu podlega pracownik.
W przypadku samodzielnych stanowisk pracy wymagane jest uzyskanie uprzedniej
akceptacji Skarbnika Powiatu.
Przed udzieleniem zamdwienia pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie
rynku, na podstawie dostepnych zZrodel, w tym np. analizy stron internetowych, analizy
otrzymanych informacji handlowych lub zapraszajac do skladania ofert minimum 3
wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia w jednej z form: pisemnie, za posrednictwem faksu, poczty elektronicznej
lub ustnie (w tym telefonicznie).
Potwierdzenie przeprowadzenia rozeznania rynku jest dokumentowane w formie
pisemnej i polega w szczego6lnosci na:
1) zarchiwizowaniu c¢o najmniej trzech: wydrukéw ze stron internetowych
przedstawiajacych oferte¢ cenowsg, informacji handlowych wystanych z wlasnej
inicjatywy przez wykonawcow, wydrukow e-maili lub fakséw z informacja na temat



ceny za okre§lony przedmiot zamowienia otrzymanych w odpowiedzi na przeslane
zapytanie itp. lub

2) sporzadzeniu przez pracownika merytorycznego notatki sluzbowej na podstawie
wlasnych ustalei z rozmowy telefonicznej lub bezpos$redniej z minimum 3
wykonawcami. Notatka stlizbowa powinna zawiera¢: datg¢ przeprowadzenia
rozeznania, okre$lenie przedmiotu zamdéwienia, nazwe¢ 1 adres wykonawcoéw do
ktérych skierowano zapytanie, a w przypadku rozmowy telefonicznej réwniez numery
telefonéw wykonawcdw oraz nazwiska oséb z ktérymi rozmawiano, zaproponowane
przez wykonawcow ceny.

Zamawiajacy udziela zamdéwienia Wykonawcy, ktorego oferta jest najkorzystniejsza —

wedlug przyjetych kryteriow oceny ofert.

Cala dokumentacja z realizacji procedury opisanej W niniejszym paragrafie

przechowywana jest przez pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej

realizacje¢ 1 archiwizacj¢. Jezeli jedynym powstalym podczas realizacji zamdéwienia

dokumentem jest notatka stuzbowa pracownika, moze ona by¢ archiwizowana przy

odpowiednim dowodzie zakupu.

§7

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 20.000 zI do 30.000 euro

W przypadku zamowien o wartosci powyzej 20.000 zt do 30.000 euro, nalezy

przeprowadzi¢ postepowanie majace na celu wybor najkorzystniejszej oferty, na

zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

Procedure udzielenia zamowienia powyzej 20.000 zt do 30.000 euro rozpoczyna wniosek

o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej

wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, sporzadzony przez pracownika

merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje¢ danego zaméwienia.

Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

a) rodzaj zamowienia

b) opis przedmiotu zamdéwienia;

c) szacunkowa warto$¢ zamoOwienia wraz ze wskazaniem osoby, ktora dokonala ustalenia
warto$ci zamowienia 1 daty kiedy ta warto$¢ zostala ustalona;

d) termin realizacji;

€) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow, przy czym
kryterium ceny nie moze by¢ nizsze niz 80%.

) informacje o posiadanych S$rodkach finansowych przeznaczonych na realizacjg
zamoOwienia.

Wzbér wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Whniosek wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego po uprzedniej

akceptacji Skarbnika Powiatu i Naczelnika Wydzialu, ktéremu podlega pracownik.

W przypadku samodzielnych stanowisk pracy wymagane jest uzyskanie uprzedniej

akceptacji Skarbnika Powiatu.

Przed udzieleniem zamoOwienia pracownik merytoryczny przeprowadza postgpowanie,

w formie zapytania ofertowego, zapraszajac do sktadania ofert minimum 3 wykonawcow

$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia w

jednej z form: pisemnie, za posrednictwem faksu, poczty elektronicznej. Wzor zapytania

ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Do zaproszenia moze by¢

dolaczony wzoér formularza oferty oraz wzor umowy lub inne dokumenty istotne dla

zamoOwienia. Wzér formularza oferty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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10.

10.

11.

12.

13.

Wyboru wykonawcy dokonuje sie w przypadku wplynigcia co najmniej jednej oferty,

chyba ze w odniesieniu do danego zamowienia maja zastosowanie zasady/wytyczne

szczegblne wymagajace wplynigcia wigeej niz jednej oferty, w celu pordéwnania ofert.

W przypadku gdy wplywa jedna oferta, ktérej cena przekracza kwot¢ jaka zamawiajacy

zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, zawarcie umowy poprzedza si¢

negocjacjami z oferentem. Umowe zawiera si¢ jesli w wyniku negocjacji uzyskano

obnizenie ceny.

Oferty powinny by¢ sktadane w zamknigtych kopertach. W zaproszeniu nalezy okresli¢

termin, miejsce skladania 1 otwarcia ofert oraz poinformowaé Wykonawcow

0 mozliwosci wzigcia udzialu w czynnosci otwarcia ofert.

Potwierdzeniem zaproszenia do wzigcia udzialu w postgpowaniu jest:

1) wysylka listu poleconego;

2) pokwitowanie zlozone na kopii przekazanego zaproszenia;

3) potwierdzenie nadania faksu;

4) potwierdzenie nadania poczty elektroniczne;.

Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta jest najkorzystniejsza —

wedtug przyjetych kryteriow oceny ofert.

ZamoOwienia udziela si¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy okreSlajacej warunki

realizacji zamowienia.

Zamawiajacy informuje wszystkich Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o wyniku

postepowania podajac nazwe i adres Wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia oraz

zaproponowang ceng.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokot zawierajacy w szczegdlnoSci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) termin otwarcia ofert;

3) informacje o wykonawcach, ktorych zaproszono do zlozenia oferty zawierajaca:
nazwe 1 adres wykonawcy;

4) informacje o wykonawcach ktorzy zlozyli oferty zawierajaca: nazwe 1 adres
wykonawcy oraz ceng za oferowany przedmiot zamowienia;

5) nazwe i adres wykonawcy z ktorym podpisano umowe wraz z data jej zawarcia.

14. Wz6r protokolu o ktorym mowa w ust. 13 stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego

15.

1.

2.

Regulaminu.
Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest przez
pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacjg i archiwizacje.

§8
QOdstepstwa od regulaminu
W wyjatkowych sytuacjach, Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje
o odstapieniu od stosowania procedur okreslonych w niniejszym regulaminie 1 podja¢
decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca, w szczegdInosci jezeli:
1) konieczne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia;
2) na rynku nie istnieje minimum dwdch potencjalnych wykonawcdéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia;
3) zamoéwienie moze by¢ zrealizowane przez jednego wykonawce ze wzgledow
obiektywnych;
4) wystapia uzasadnione wzgledy merytoryczne badz ekonomiczne.
W sytuacjach o ktorych mowa w ust. 1, nalezy sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie powodow
odstapienia od stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.
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. Powody o ktérych mowa w ust. 2, odstgpienia od procedur powinny zostaé opisane we
wniosku stanowiacym zatacznik nr 1, w przypadku zamowien udzielanych w oparciu o § 6
i § 7 Regulaminu.

. Zgoda na odstapienie od procedury nie zwalnia z przestrzegania zasad okreSlonych
w ustawie o finansach publicznych.

§9
Umowy
. Umowy o zamdwienia publiczne, przekraczajace rownowarto$¢ 20.000 zt powinny by¢é
zawarte na pismie.
. Umowy na roboty budowlane, bez wzgledu na warto$¢ powinny by¢ zawarte na piSmie.

§10
Rejestr zamowien
. Zamdéwienia publiczne, ktoérych wartosé nie przekracza 30.000 euro podlegaja rejestracji
wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do Regulaminu.
. Rejestr o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest w wersji elektronicznej.
. Uprawnienia do rejestru (adres, login i haslo), jest nadawane pracownikowi przez
administratora sieci.
. Wprowadzenie informacji o udzielonym zaméwieniu do rejestru, w terminie do 5 dni
roboczych, jest obowiazkiem pracownika realizujgcego dane zamowienie.
. Kontrola wprowadzenia do rejestru jest obowiazkiem pracownika upowaznionego do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokumentu finansowego zwiazanego z danym
zamOwieniem.



