Zarzadzenie Nr 34/2016
Starosty Makowskiego
z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

w sprawie udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rbwnowartosci

kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015, poz. 2164, z p6zn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z pézn. zm.), oraz zgodnie
z KOMUNIKATEM WYJASNIAJACYM KOMISJI dotyczacym prawa wspolnotowego
obowigzujacego w dziedzinie udzielania zaméwien, ktore nie sg lub sg jedynie cze$ciowo
objete dyrektywami w sprawie zamodwien publicznych (2006/C 179/02), Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien
publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych roéwnowartosci kwoty 30.000 euro zgodnie z zalacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 15/2014 Starosty Makowskiego z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

(z p6zn. zm.).

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-1 Zbigniew Roman Deptuta



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 34/16
Starosty Makowskiego

z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN

udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoS$ci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro

§1.
Slowniczek

Uzyte w niniejszym regulaminie nastgpujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota

budowlana, kierownik zamawiajgcego  (Starosta), zamawiajacy, wykonawca,

najkorzystniejsza oferta - maja znaczenie wynikajace z art. 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ustawa.

Jezeli w Regulaminie jest mowa o:

— pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje zamowienia rozumie si¢
przez to pracownika konkretnej komorki organizacyjnej Zamawiajacego (Wydziatu),
ktéry odpowiedzialny jest za zamdwienie i pozniejszg realizacje warunkéw umowy
z Wykonawca.

— pracowniku Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien
Publicznych rozumie si¢ przez to osobg, ktora zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie
o udzielenie zamdwienia.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamdwieniu, nalezy przez to rozumie¢ odplatne

umowy zawierane pomi¢dzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem jest

ustuga, dostawa lub wykonanie roboty budowlanej.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o wartosci zamoOwienia — nalezy przez to rozumiec

catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ushug,

ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg staranno$cig zgodnie z przepisami art. 33

I art. 34 ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 1.

poz. 2164, z p6zn. zm.).

§2
Postanowienia ogdlne

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro, powinny
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.

Przystepujac do udzielenia zamowien ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci
kwoty 30 000 euro mozna réwniez skorzystaé z wybranego trybu postepowania
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0 udzielenie zamoéwienia publicznego, okreslonego W ustawie Prawo zamowien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Starosta, na wniosek pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia. Nalezy wowczas przepisy tej
ustawy stosowac w catoSci.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczgdny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

Kazde postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia (za wyjatkiem
postepowan okreslonych w § 4 niniejszego Regulaminu) prowadzi pracownik RPSZiZP
na podstawie wniosku dostarczonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacj¢ zamoOwienia zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia sklada wniosek
0 wszczgcie postepowania z pelnym opisem przedmiotu zamowienia. Ponosi on peing
odpowiedzialno$¢ za zakres ujgty we wniosku oraz za prawidlowe oszacowanie wartosci
zamowienia. Dodatkowo do kazdego wniosku nalezy zalaczy¢ podstawe ustalenia
szacunkowej warto$ci zamowienia.

§3

Ustalenie warto$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamoéwienia, nalezy ustali¢ jego warto§¢ szacunkowa (bez
podatku VAT) z nalezyta starannos$cig.

Ustalenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego komorki organizacyjnej. Ustalenia warto$ci szacunkowej
moze dokona¢ rdwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np.
do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

Wartos$¢ szacunkowg zamodwien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32 1 34 ustawy
Pzp.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien okresla si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

§4
Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 5 000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia dokonuje wyboru
Wykonawcy, kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie opisana faktura lub rachunek.
Podstawg udokumentowania zamowienia moze by¢ rdwniez szczegélowa umowa, jezeli
rodzaj zamodwienia wskazuje na celowo$¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie
konkretnych opracowan, dokumentow, wykonanie przedmiotow zamoéwienia, ktore
wymagajg szczegodtowego opisu itp.).



10.

Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
Wylonienie Wykonawcy zamoOwienia o wartosci szacunkowej do 5 000 euro oraz
realizacja tego zamoOwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6
niniejszego Regulaminu.

§5
Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej
przekraczajacej rownowartos$¢ kwoty 5 000 euro
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

Pracownik RPSZiZP przeprowadza rozeznanie rynku, zapraszajac do sktadania ofert taka
liczbe Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 3 Wykonawcow).

Zaproszenie do sktadania ofert kierowane jest do wykonawcow faksem, w formie
pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu skladania ofert oraz
okresleniem przedmiotu zamowienia wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 do Regulaminu.
Wykonawcy skladajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamowienia
opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespetnienie ktoregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje odrzuceniem oferty.

Starosta dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrdd ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych warunki udzialu w postgpowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik RPSZiZP wzywa Wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do zloZzenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.
Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie
wybraniu podejmuje Starosta.

Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatke wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynno$ci wraz z uzasadnieniem wyboru
Wykonawcy zamowienia.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamdowienia bedzie umowa, podpisana przez
Starostg, przy kontrasygnacie Skarbnik.

Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w RPSZiZP, ktory jest
odpowiedzialny za jej archiwizacje.

Wytonienie Wykonawcy zamodwienia o wartosci szacunkowej do 14 000 euro oraz
realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreSlone w § 6
niniejszego Regulaminu.

§6

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢

1.

2.

kwoty 14 000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Pracownik RPSZiZP przeprowadza rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3,
zapraszajac do skladania ofert takg liczb¢ wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia, ktora zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 Wykonawcow).

Zaproszenie do skladania ofert kierowane jest do Wykonawcow faksem, w formie
pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu sktadania ofert oraz



10.

11.

okresleniem przedmiotu zamowienia wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.

W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia o ktorym mowa w ust 1, pracownik
RPSZiZP zamieszcza na stronie BIP Zamawiajacego, oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Zamawiajacego, co najmniej na okres 7 dni, zaproszenie do sktadania ofert,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Oferty wykonawcoéw zaproszonych w formie bezposredniej jak i wykonawcow ,,ze
strony internetowej” sg traktowane na rowni, w taki sam sposob.

Wykonawcy skladajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamowienia
opisanego w zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespetnienie ktoregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje odrzuceniem oferty.

Starosta dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych wszystkie warunki udziatu w postepowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik RPSZiZP wzywa Wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.
Jezeli w postepowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Starosta.

Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynno$ci wraz z uzasadnieniem wyboru
Wykonawcy zamowienia.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie umowa, podpisana przez
Starostg, przy kontrasygnacie Skarbnika.

Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w RPSZiZP, ktory jest
odpowiedzialny za jej archiwizacjg.

§7

Warunki odstapienia od regulaminu

Dla zamowien, ktére moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego Wykonawce:

— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie Sciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, ustugi
przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

— ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej
zwigzane] z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej itd., jezeli
zamoOwienia te nie stuza wyposazaniu zamawiajacego w Srodki trwale przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalnos$ci, nie maja zastosowania zasady niniejszego
regulaminu. ZamoOwienia udziela si¢ jednemu wykonawcy $wiadczacemu
przedmiotowg dostawe, ustuge lub robote budowlana.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkow

zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktorych nie mozna

bylo przewidzie¢, w szczegolnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi
lub grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza 30 000 euro na

swiadczenie: obslugi prawnej, audytu oraz ustug pocztowych.



§8

Warunki zamknigecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Starosta zamyka postgpowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru

najkorzystniejszej oferty, jezeli:

— nie zlozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

— cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierzal
wydatkowac¢ na realizacj¢ zamoéwienia,

— zinnych waznych powodow.

W przypadku konieczno$ci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamoOwienia, procedura wyboru Wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja

Starosty, na podstawie § 4, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie

okolicznosci zamknigcia postepowania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy

o finansach publicznych.

Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych

z zamkni¢ciem postepowania.

§9

Inne postanowienia

Rejestr wszystkich udzielonych zaméwien prowadzi pracownik RPSZiZP, za wyjatkiem
zamowien okreslonych w § 4 niniejszego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zalaczniki do regulaminu:

1. Whniosek o wszczgcie postepowania
2. Druk zaproszenia do sktadania ofert
3. Druk dokumentacji podstawowych czynnosci



Zatqcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO DO ROWNOWARTOSCI 30.000 EURO

1. Opisi zakres przedmiotu zamoéwienia:
Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mieé¢ wpltyw na sporzadzenie
oferty, wymagania techniczne, wymagania jako$ciowe, ilo$¢ , itp.

[] Robota budowlana [ Dostawa [ Ustuga

data i podpis osoby dokonujgcej opisu przedmiotu zaméwienia

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia publicznego

@) NEEO (PLIN) ...ttt e e e
b) brutto (PLN)
C) NEttO (EUROD)....uitiiit i e

data i podpis osoby okreslajgcej wartos¢ zamowienia

3. Propozycja dotyczaca wykonawcdéw, do ktérych mozna skierowaé zapytanie ofertowe:

4. Proponowany termin wWSzZczecia postepowania.....................oocoiiiii
5. Istotne postanowienia, ktore powinny zostaé wziete pod uwage

7. Wskazanie osob do kontaktu z wykonaweami .......................coooiiiiiiiii
8. Zalaczniki do wniosku:

9. Opinia Skarbnik w sprawie zabezpieczenia $rodkéw na realizacj¢ zaméwienia, ze
wskazaniem pozycji klasyfikacji budzetowej (dzialu, rozdzialu, paragrafu) z jakiej bedzie
finansowane zamodwienie.

(Skarbnik) U (Dyrektor Wydzialy

(Akceptacja Kierownika Jednostki)



Zatqcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Nrsprawy ................

(nazwa i adres wykonawcy)
ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

1. Zamawiajacy:

(nazwa oraz adres zamawiajacego)

zaprasza do zlozenia ofert na:
2. Przedmiot zamdwienia:

3. Termin realizacji zamdwienia:
4. Miejsce lub sposdb uzyskania zapytania ofertowego:

5. Miejsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej
szczegotowe warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia:

7. Wymagania jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zamdwienia w zakresie dokumentow
i os$wiadczen (np. posiadanie koncesji, zezwolenia):

8. Wzor umowy lub istotne postanowienie umowy, ktore zostang zawarte w jej tresci (jezeli
wymagana jest forma pisemna umowy na podstawie odrgbnych przepiséw
zamawiajacego):

10. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie
pisemnej, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie opisanej w nastgpujacy sposob: nazwa
1 adres zamawiajgcego, nazwa 1 adres wykonawcy, z adnotacja ,,Zapytanie ofertowe nr

Sprawy  ......... do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na

11. Miejsce 1 termin zatozenia ofert: oferte nalezy ztozy¢ do dnia ............. ....... r., do
godziny ............. w siedzibie zamawiajacego W o .....iiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieana, ,
ul. oo ,pokdjnr ........ , pietro ........

12. Pouczenie o s$rodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia.

W okresie trwania niniejszej procedury , tzn., od przekazania niniejszego zaproszenia
do uplywu terminu zwigzania oferta wykonawcom przystuguje w kazdym czasie
uprawnienie dotyczace poinformowania zamawiajgcego o niezgodnej czynnosci
podjetej przez niego lub zaniechaniu czynno$ci, ktéra powinien wykona¢ . W
przypadku uznania zasadno$ci przekazanej informacji zamawiajagcy powtarza
czynno$¢ albo dokonuje czynnos$ci zaniechanej, informujac o tym wykonawcow .



Zatqcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Nrsprawy ..................

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI

W celu udzielenia zamdowienia publicZne€go Na ..........ovvvieiiiiiiiiiiie i eiieeenennn.
wystano w dniu ... zaproszenia do ....... Wykonawcow, celem wzigcia

udziatu w przedmiotowym postepowaniu.

Zamieszczono ogloszenie o zamoOwieniu na stronie WWwWw.bip.powiat-makowski.pl

Do ostatecznego terminu sktadania ofert, tj. do dnia ........... do godz. ...... wptlyneto

....... ofert nastgpujacych firm:

Lp Nazwa wykonawcy Adres Cena ofert Uwagi
' wykonawcy brutto (z1)
1.
2.
Oferta Wykonawey .........ooeviiiiiiiiiiniiiiinin, nie zostata rozpatrzona z uwagi na

fakt, iz nie spelnia wymagan =zawartych w zapytaniu ofertowym z powodu
Zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie zamowienia Kwote .............cccoeieenen.
Wybrano oferte nr .......... (nazwa WYKONawcCy) .......oceviiiiiiiiiiiiiniiiniananan, , jako
najkorzystniejsza spos$rodd spelniajacych wszystkie wymagania i1 warunki okreslone
w zapytaniu ofertowym.
Cena wybranej oferty - netto ......................... zh, brutto ...l zt
(Stownie) ..o

Postepowanie uniewazniono Z POWOAU ........evueiuiiniintiit i eeees

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



http://www.bip.powiat-makowski.pl/

