Zarzydzenic nr 8/2015
Starosty Zlotowskiego
z dnia 20 stycznia 2015 roku

w sprawic regulaminu dokonywania zaméwici dostaw, uslug i robét budowlanych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajiacej réwnowartosei kwoty 30 000 curo
w Starostwic Powiatowym w Zlotowie

Na podstawic art. 34 ust, 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.2013.595 j.t. zc zm.) oraz § 39 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zlotowic, zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ regulamin dokonywania zaméwicti dostaw, ustug i rob6t budowlanych
o szacunkowej wartosci nieprzckraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie, stanowiacy zalgeznik do Zarzadzenia,

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kicrownikom komérek organizacyjnych Starostwa.
§3. Traci moc Zarzadzenic Nr 36/2014 Starosty Zlotowskicgo z dnia 11 grudnia 2014 roku
w sprawic regulaminu dokonywania zaméwicen dostaw, ustug i rob6t budowlanych o wartosci
szacunkowe;j nieprzckraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Starostwic Powiatowym
w Zlotowie.

§4. Zarzgdzenic wehodzi z Zyciem z dniem podpisania.




Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr 8/2015
Starosty Zlotowskicgo

% dnia 20 styeznia 2015 roku

REGULAMIN

dokonywania zamoéwicn dostaw, uslug i rob6t budowlanych o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej réwnowartoSci kwoty 30 000 curo
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

ROZDZIAL I. Postanowicnia ogélne

§1. Ninigjszy Regulamin okresla obowigzujgcy w Starostwic Powiatowym w Zlotowie tryb
zamawiania, realizowania i rozliczania dostaw, ustug i robdét budowlanych niczbednych do
prawidlowego funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Ziotowie, dla ktérych nie stosuje sic
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2013.907 j.t. ze

Zm.)

§2. UZyte w ninigjszym Regulaminie pojecia oznaczaja:

1) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Zlotowic;

2) Starostla - Starost¢ Zlotowskicgo;

3) Wicestarosta - Wicestaroste Zlotowskiego;

4) Skarbnik - Skarbnika Powiatu;

5) Kierownik - Kierownika komdérki organizacyjnej Starostwa: dyrcktora wydziatu, biura,

kicrownika biura, referatu lub pracownika zajmujacego samodziclne
stanowisko, skladajgcego zapotrzebowanic na materialy, towary, wyposazenic
i ustugi, objete zamdwicnicm;

6) Zamowicnie - proces zapotrzcbowania, zamawiania, realizowania zaméwienia i rozliczania
zakupéw materialdéw, towardw, wyposazenia i uslug, opisany w niniejszym
Repulaminie.

§3.1. Zaméwicnia, o ktérych mowa w §1 i 2, ktérych wartoéé szacunkowa netto nie przckracza

[

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 curo, mogg byé dokonywane na podstawie
procedur okredlonych ninigjszym Regulaminem.

. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zaméwienia w sposéb szezegblowy nalefy stosowaé

zasady wynikajace z art. 32-35 ustawy Prawo zaméwien publicznych. Podstawy przeliczania
wartosci zamowienia jest rozporzgdzenie w sprawic érednicgo kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartodei zaméwien publicznych oglaszane przez Prezesa
Rady Ministréw. Informacja o aktualnym kursie euro znajduje si¢ na stronie internetowej
Urzedu Zaméwien Publicznych: www.uzp.ev.pl; Ustalenic szacunkowej wartosci zaméwicnia
lezy w gestii Kierownika skladajjcego zapotrzebowanie,

§4.1. Zaméwienia, z wylgczeniem zamdwich o wartodei nieprzekraczajgcej 10 000z, sa realizowane

3]

wylaeznic w Wydziale Organizacyjnym Starostwa na podstawie zlozonych przez Kierownika
zapotrzebowan, po zweryfikowaniu rzeczywistych potrzeb Starostwa, z zachowaniem zasad
gospodarnofei, rzetelnoscei, celowosei i oszezednodci, z zapewnieniem najlepszych efcktéw
z danych nakladéw przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, terminowogei realizacji zaméwicri publicznych, wyboru najkorzystnicjszej oferty
oraz przepisdw ninicjszego Regulaminu,

» Kicrownik sklada w Wydziale Organizacyjnym zapotrzebowanie, po wezesnicjszym ustaleniu

szacunkowej wartosei zaméwienia. Zaméwienie wymaga sprawdzenia przez Wydzial
Finansowy c¢zy miesci si¢ w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w planie finansowym
Jednostki oraz akeeptacji Skarbnika i podlega zatwierdzeniu przez Staroste.

Pod nicobecnosé Skarbnika zapotrzebowanic/zaméwienie akceptuje Kicrownik Referatu
Rachunkowosci; pod nicobecnoéé Starosty zamdwienie zatwierdza Wicestarosta.



§5.1.

(28]

§6.1.

]

Wezor zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust.2 stanowi zalgcznik nr 1 do ninigjszego
Regulaminu. .
W przypadku zaméwien powtarzalnych nalezy sporzadzié sumaryczne zapotrzebowanie
obejmujace planowang wiclkodé zakupdw przez caly rok.

Jezeli faktura stanowi kontynuacje zamdwienia z wezesniej przekazanego zapotrzebowania,
nalezy dolyczyé kserokopig tego zapotrzebowania,

Wydzial Organizacyjny Starostwa realizuje proces zaméwicnia wylacznic na podstawie
prawidlowo sporzadzonego, zaakeeplowanego i zatwierdzonego zapotrzebowania,

Obowigzkicm pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego i Kicrownika, odpowiadajgcych za
przygotowanie i realizacje zamowicn jest zaslosowanie obowigzujgcych procedur w sposéb
umozliwiajgey prawidlowe funkcjonowanie Starostwa.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 wykonujy wszelkie czynnosci zwigzane z realizacjg
zamowienia w spossb bezstronny, obiektywny, staranny, zgodny z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zapisami ninicjszego Regulaminu,

ROZDZIAL II. Zaméwienia o wartoSei nieprzekraczajgeej 10 000 z! brutto

Przy zaméwicniach o wartosci nieprzekraczajgeej 10000 zlI brutto Kierownik ustala
szacunkowq wartos¢ zamdwienia, dokonuje wstgpnego wyboru wykonawey na podstawie
analizy gotowych oferl (strony WWW, strony katalogéw, cenniki itp.), nastgpnie przedklada
zapotrzebowanic do zaakceptowania Skarbnikowi i Staroscie.

Kierownik skladajacy zapotrzebowanie dokonuje analizy ofert z zachowaniem zasad
gospodarnosci, rzetelnodci, celowosei i oszezgdnosel, z zapewnieniem najlepszych cfektéow z
danych nakladéw. Wyboru dostawcy dokonuje si¢ uwzgledniajac korzystnicjsza ceng, cechy
jakosciowe i uzytkowe towaru oraz czas i warunki zakupu.

. Kierownik sklada zamdwienie u wybrancgo wykonawcy oraz monitoruje jego realizacje

i przygotowuje rozliczenie. Sporzgdzenie zaméwicnia w formie pisemnej jest uzaleznione od
warunkéw sprzedazy.

Faktury za zrealizowane zamowienie podlegajg zatwicrdzeniu w trybie okreslonym w Instruke/i
obiegu dokumentiw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

. Po realizacji zaméwicnia kserokopi¢ zapotrzebowania naleZzy dolaczyé do faktury, ktérej

dotyczy, przed przekazaniem do Wydzialu Finansowego Starostwa,

. Kierownik zobowigzany jest przekazaé pracownikom Wydzialu Organizacyjnego szczepdlowe

informacje dotyczgce zrealizowanego zaméwienia (szacunkowa wartoéé zaméwicnia, przedmiot
zamOwienia, wybrany wykonawca, warto$¢ rzeczywista wykonancgo zamdwienia, termin
wykonania),

ROZDZIAL ITII. Zaméwicnia o wartodci przekraczajacej 10 000 1 brutto

§7.1. W przypadku zaméwicnia o szacunkowej wartodei przekraczajacej 10 000 zt brutto Kierownik

(]

skladajacy zapotrzebowanie dostarcza pracownikom Wydzialu Organizacyjnego podstawowe
informacje o zamdwieniu, niezbgdne do sporzydzenia zapytania oferiowego oraz dokumenty,
okreslone w §6.1.

Wydzial Organizacyjny przeprowadza szczegélowe rozeznanic rynku w celu wybrania takicgo
wykonawey, ktéry zapewni odpowiednia jakosé i korzystng ceng przedmiotu zaméwienia przy
uwzglednicniu wszystkich potrzeb zamawiajacego; analiza rynku polega w szczegélnogei na
skierowaniu zapytania ofertowego (np. za poérednictwem internetu, faksu lub poezty) do
minimum dwéch wykonawcéw. Oferty od wykonawcéw winny byé sporzydzone w formie
piscmnej (np. za posrednictwem internetu, faksu lub poczty).

. Kazdorazowo nalezy sporzadzié notatke stuzbowa, w ktérej udokumentowany zostanic fakt

dokonania analizy rynku; notatka powinna réwniez zawicraé informacje dotyczace wartosci



§8.1.

]

§9.1.

szacunkowej zaméwicnia wyrazonej w zlotych i curo oraz wskazanic obowigzujgcego kursu
curo; wzor notatki stuzbowej stanowi zalyeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Zasady okreslone w ust, 2 i 3 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowicnia, dokonanic analizy rynku poprzedzajycej wybdr wykonawey nie jest celowe w
szczegolnodei z nastepujacych powoddw:
a) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, Ze istnigje jedyny wykonawea przedmiotu
zamowiecnia,
b) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wyljeznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
¢) zachodzi pilna potrzeba udziclenia zamdwicnia,
d) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dzialalnogcig tworczg i artystyczng w dziedzinie
kultury i sztuki,
¢) przedmiot zamowienia dotyczy ustug niepriorytetowych, w szezegdlnosei prawniczych
lub szkoleniowych,
f) wystepujg inne przyczyny, w szczegdlnosci ckonomiczne, organizacyjne, gospodarcze
lub spoleczne powodujace, ze zaméwienic powinien realizowaé wybrany wykonawea,
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4 Wydzial Organizacyjny zobowigzany jest sporzgdzié
notatke stuzbows, uzasadniajgey niezastosowanie urcgulowan okreflonych w ust. 2 1 3;
notatka powinna takze zawiera¢ informacje dotyczjycy wartosei szacunkowej zaméwicnia
wyrazonej w zlotych i curo oraz wskazanie obowiazujgcego kursu curo.
W przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego do co najmniej dwéch
wykonawcéw, zainteresowany otrzyma tylko jedng oferte, uznaje si¢ zasade konkurencyjnodci
za spelniong pod warunkiem udokumentowania wystania zapytania ofertowego.
Po analizie ofert i ewentualnych negocjacjach Wydzial Organizacyjny dokonuje wyboru
wykonawey i po uzyskaniu akceptacji i zatwicrdzenia, o ktérym mowa w §4. ust. 2 zd.2
sklada zaméwienie u wybranego Wykonawcy oraz monitoruje jego realizacje i przygotowuje
rozliczenie. Zamdwienic wymaga formy pisemnc;.
Dokumentacj¢ z postgpowania przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym. Przepis §6 ust.4
stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL IV. Zaméwicnia ushug serwisowych

Ze wzgledu na specyfike ustug serwisowych oraz niejednokrotnic dlugotrwaly charakter ich
trwania  Kierownik sporzydzajagcy =zapotrzebowanic w  porozumicniu z Wydzialem
Organizacyjnym dokona przegladu rynku tych uslug oraz przeprowadzi negocjacje na rok
kolejny.

Kicrownik sporzadza notatkg z przeprowadzonych czynnodci, o ktérych mowa w ust.1, ktérg
wraz z zapotrzebowanicm przedstawia do akceptacji 1 zatwierdzenia o ktérych mowa w §4.
ust. 2 zd.2 i przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego.

Wydzial Organizacyjny sklada zaméwienie u wybranego wykonawey oraz monitoruje jego
realizacjg i przygolowuje rozliczenic. Zamoéwicnic wymaga formy pisemne;.

Dokumentacjg z postgpowania przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym. Przepis §6 ust.4
stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL V. Zamdéwicnia awaryjne

Kierownik odpowiada za tworzenie w trybie okreflonym w § 6,7 i 8 uméw ramowych
z dostawcami uwzgledniajacych sytuacjc awaryjne oraz ustalony sposéb postepowania
w takich przypadkach, w szczeg6lnodci: sposéb zlecania zaméwien, maksymalny czas ich
realizacji,

W sytuacji, w ktérej w wyniku zaistnienia zdarzen trudnych do przewidzenia wystepuje
zagroZenie bezpicczefistwa os6b i micnia lub istnicje ryzyko zakiGeenia normalnego
funkejonowania Starostwa dopuszeza si¢ dokenanic zaméwienia awaryjnego.

W przypadku zakupéw, o ktérych mowa w ust. 2 osobami uprawnionymi do zlecenia zakupu
towaréw i uslug s3 Kierownicy, przy czym przed dokonanicm zaméwienia dokonujg



rozpoznania cenowego i powiadamiaja choéby telefonicznie osoby, o ktérych mowa w§4,
ust.2.

Kierownik niczwlocznie po usunigciu przyczyn, o kiérych mowa w ust. 1 sporzadza pisemne
zapotrzebowanic i umicszeza na nim zapis ,,Awaria”, Zapotrzebowanic nalezy dolaczyé do
faktury, ktorej dotyczy przed przckazanicm do Wydziatu Finansowego Starostwa,

Przepis §6 ust.4 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL V1. Postanowicnia konicowe

§10.1. Nieprzestrzeganic Regulaminu stanowi naruszenic obowigzkéw pracowniczych.

-

3.

§11.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Skarbnik.

W przypadku stwicrdzenia samowolnego zrealizowania zaméwicnia, z pominigciem
przepisow Regulaminu, Skarbnik wystepuje do Starosty z wnioskiem o udzielenic osobom
odpowiedzialnym kary porzadkowe;.

Jezeli zamwicenie, o ktérym mowa w ust. 3 spowodowalo przekroczenic planu finansowego
lub w inny sposéb naruszylo dyscypling finanséw publicznych Starosta powiadamia
Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych przy Regionalnej Izbic Obrachunkowej
w Poznaniu.

W sprawach nicurcgulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ obowigzujgce przepisy
prawa i urcgulowania wewngtrzne,



Zulyeznik nr |

do Repuluminu dokonywhnin zamadwien
dostaw, uslug i robét budowlanych

o wartodel szncunkowej nie preckraczujice]
réwnowartosei kwoty 30 000 euro

w Starostwie Powlntowym w Zlolowie

ZAPOTRZEBOWANIE

Szacunkowa

Lp. Przedmiot zamdwicnia llos¢ wartosé

$Esaad 6 saes as L
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(data sporzadzenia) (podpis zamawiajacego)

Akeceptuje Zatwlerdzam
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(data i podpis Skarbnika) (data i podpis Starosty)



Zalgeznik nr2
do Reguluminu dokonywnnin zaméwict
dostaw, uslug i robdt budowlanych
o wartosci szncunkowe] nie przekracrjyee)
rownownriodcl kwoty 30 000 euro

w Stirostwie Fowintowym w Zlotowie

Picezgt Jednostki
Zlotow, dn. ..covvvvennnn.
Notatka sluzbowa dot. zamdwicnia do kwoty 30 000 curo
CZESC1
1. W wyniku posi¢gpowania o udziclenie zamdéwienia publicznego na uslugi ponizej

30 000 euro, pn.:

przeprowadzonego zgodnic z Zarzadzeniem nr ..../2015 Starosty Zlotowskicgo
z dnia ............. 2015 roku w trybic zapytania ofertowego wybrano oferte zlozona
przez:

2. Przedmiotem zaméwicnia jest:

2. Szacunkowa wartodé zamOwienia zostala ustalona na KWotg ...oecceceeccseecreseeesennes i 2t
netto, co w opareiu o Kurs euro okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
Zdnig i roku (........ .) daje réwnowartost ......ceveeeennenes vererenes CUFO,
Osoba dokonujgca ustalenia wartoSci ZamOWIENTA: ...uveeecieceeesseresssesesnens

3. Uzasadnicnic wyboru;
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4, Zestawienie ofert

------ LR T L L L R T T



5.
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Sporzadzil (8) .c.ccuivisiiens T,
(podpis osoby sporzgdzajgce] notatke x!u}bowﬂ

e e L N T TR TR T R EEE RS R4 REE REd ra

(podpls Ku:mwn:kn Wydzmlu klbrubo :':umdwn:mc dolyczy)

Akceptujeg Zatwierdzam

(datu i podpxs Skurbmka) (dulu i podpis S:nrualy)



CZESCII (wypeknié po udzieleniu zaméwienia)
6. Zamowienie zostalo udzielone WYRONAWEY: v iiiiiimsnisosssinissnsnsisssasssssasssnsnsatssassssssssssisasas

--------------- BN NN AR AR RS R R R RS NN R RN RN R R R N RN NN R R RS E NN RN RN AR R I N EE RN R AR R R SR IR R E R REEEE

7.  Zamoéwicnia udzielono na podstawie®;

o § 7 ust. 2** Regulaminu dokonywania zakupow towardw, matcrialéw, wyposazenia i ustug
0 wartosci szacunkowej nie przekraczajace] réwnowartosci kwoty 30 000 euro
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie (analiza rynku);

albo
o § 7 ust. 4 Regulaminu dokonywania zakupdw towaréw, materialéw, wyposazenia i ustug

o wartosei szacunkowej nic przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30000 euro
w Starostwic Powiatowym w Zlotowic:

o pkt 1

zachodzg przyczyny techniczne powodujgee, ze istnieje jedyny wykonaweca przedmiotu
zamowienia

o pkt 2

przedmiol zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgcznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy

i pkt 3
zachodzi pilna potrzeba udziclenia zamdwienia
o pkt 4

przedmiot zamowienia zwigzany jest z dzialalnoéeig twérezq i artystyczng w dziedzinie kultury
i sztuki,

o pkt 5

przedmiot zamowienia dotyczy uslug niepriorytetowych w rozumieniu art. 2a ustawy, w
szczegblnosci prawniczych lub szkoleniowych

o pkt 6

wyslepujy inne przyczyny, w szczegdlnodci ckonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoleczne powodujgce, ze zamoéwienic powinien realizowaé wybrany wykonawea.

Uzasadnienic faktyczne zastosowania § 7 ust. 4 pkt. 6%** ;



--------------- TR R R R R RN NN N RN RN EE R E RIS AR EE RS TR R TN TTIETENEEEEIEEEEIRITEEERIEEEEEEE

Sporzadzil (8) i, SRR R
(podpis osoby sporzadzajgcej notatke sluzbowa)

BE EEs aEs bEE BE REE REE EAE Ava

(podpis Kicrownika)
Akceptuje¢ Zatwierdzam

(data i podpis Skarbnikn) (data i podpis Starosty)

* nalezy zakresli¢ wiasciwg podstawe prawng udzielenia zamawienia

** w przypadku dokonania analizy rynku, do notatki stuzbowej naley dolgezyé oferty wykonawcow,
*** nalezy krétko uzasadni¢ zastosowanie odpowicdniego punktu w § 7 ust. 4 pkt.



