REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO W STAROSTWIE POWIATOWYM W
ZYRARDOWIE.

§1

1. Niniejszy regulamin stosuje sie do zamoéwien okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z pdzn. zm.),
zwang w dalszej czesci ustawg Pzp.

2. Udzielajac zamodwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, stosuje sie postanowienia niniejszego regulaminu.

3. Wydatkowanie srodkéw powinno byé dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), to znaczy w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz w sposob
umozliwiajgey terminowa realizacje zadarn.

4. Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnoSci w procesie
udzielania zamowien.

Postepowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.

6. Nie dopuszcza sie podziatu zamowienia na czesci w celu ominigcia obowigzku stosowania
Ustawy Pzp.

7. W przypadku zaméwieni realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg zapisy
wytycznych instytucji zarzgdzajacymi projektami.

8. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

§2

1. Kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg
odpowiedzialni za realizacje zakupow towarow, ustug i robét budowlanych w zakresie zadan
wynikajgacych z Regulaminu Organizacyjnego.

2. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym i miesci¢ sig w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

3. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy odpowiednio stosowac¢ przepisy art. 32, art. 33,
art. 34 oraz art. 35 ustawy Pzp.

4. Podstawg do ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy i ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemnie lub telefonicznie, dokonane wsrod wykonawcow
realizujacych dostawy i ustugi, stanowiace przedmiot zaméwienia. Podstawg moze by¢
réwniez rozeznanie cen na podstawie katalogow, cennikéw, folderéw i stron internetowych.

5. Czynnosci wymienione w §2 pkt. 4 muszg zosta¢ potwierdzone w protokole z ustalenia
wartosci zaméwienia, dolaczonego do wniosku o udzielenie zaméwienia. Wzor protokotu z
ustalenia wartoéci zamoéwienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustalana jest zawsze w kwocie netto (bez VAT).

Sredni kurs ziotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci okresla
sie zgodnie z postanowieniem rozporzadzenia Prezesa Rady -Ministrow wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.



§3

Przy dokonywaniu wydatkéw ze $rodkédw publicznych, ktérych wartos¢ zamowienia nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 1000 euro, nie ma obowiazku
dokonywania analizy rynku i prowadzenia postepowania.

Przy dokonywaniu wydatkéw ze srodkow publicznych, ktarych wartoé¢ zamowienia zawiera
sie w przedziale powyzej 1 000 euro do 30 000 euro, nalezy dokonaé analizy rynku poprzez
zaproszenie do skiadania ofert w formie zapytania ofertowego, kierowane do co najmnigj
trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba
wykonawcow. Wzoér zapytania ofertowego znajduje sie w zataczniku nr 3 do ninigjszego
regulaminu.

Zapytania do wykonawcow moga byé¢ kierowane telefonicznie, faksem, mailem lub osobiscie.
W przypadku kierowania zapytan droga telefoniczng nalezy sporzadzicé notatke 2z
przeprowadzonej rozmowy, oraz zawrzeé te informacje w protokole zamoéwienia.

W przypadku zapytan skiadanych pisemnie, faksem lub mailem nalezy zalgczy¢ je do
protokotu zamodwienia. | :

Oferty skiadane przez wykonawcéw mogq by¢ dostarczone faksem, mailem lub osobiscie.
Przyktadowy wzor oferty stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego protokolu.

Oferty zlozone przez wykonawcow nalezy zalaczy¢ do protokotu zamowienia.

Zamowienia, ktére sa pilne i nie mozna bylo ich wczesniej przewidzie¢, w szczegolnosci
zamoéwienia, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i
mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia, moga zostac¢ zrealizowane bez
weczeshiejszego rozeznania rynkowego. Kwota takiego zamoéwienia nie moze by¢ wigksza niz
2 000 euro.

Uzasadnienie dotyczace zamowieri o ktérych mowa w §3 pkt. 8 musi zostaC zawarte w

protokole zamowienia.

§4

Warunkiem rozpoczecia procedury o udzielenie zamowienia, ktérego wartosé nie przekracza
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro jest wypetnienie wniosku o udzielenie
zamowienia, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Za czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i wypetnieniem protokotu z ustalenia wartosci
zamowienia oraz wniosku o udzielenie zamdwienia odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych araz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

W przypadku watpliwoéci w okresleniu nazwy grupy dostaw, kategorii ustug ujetych we
Wspéinym Stowniku Zaméwienh (CPV), nalezy zwrécié sie o pomoc do pracownika
prowadzacego sprawy z zakresu zamowieni publicznych, ktéry zobowigzany jest do ich
prawidlowego okresienia.

Do zilozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego do pracownika prowadzacego
sprawy z zakresu zaméwien publicznych uprawnieni sq; dyrektorzy wydziatéw, petnomocnicy
lub osoby upowaznione przez Staroste.

Wypetniony wniosek o udzielenie zaméwienia sklada si¢ u pracownika prowadzgcego sprawy
z zakresu zamoéwien publicznych w celu weryfikacji pod katem spelniania wymogow

niniejszego regulaminu oraz zarejestrowania i nadania wnioskowi numeru.



Po zarejestrowaniu wniosku osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie, przekazuje
wniosek do akceptacji do Skarbnika oraz Starosty a nastepnie przekazuje oryginat
zaakceptowanego wniosku do pracownika prowadzacego sprawy z zakresu zamdwien
publicznych. Kopie wniosku zachowuje wnioskodawca.

Jezeli zlozony wniosek o udzielenie zamoéwienia speinia wymogi formalne pracownik
prowadzacy sprawy z zakresu zamoéwien publicznych przeprowadza postepowanie majgce na
celu wytonienie wykonawcy zamoéwienia.

§5

Pracownik prowadzgcy sprawy z zakresu zamowierni publicznych przeprowadza rozeznanie
rynku majgce na celu wylonienie wykonawcy zamowienia, ktorego oferta w moziiwie
najszerszym stopniu speinia wymagania opisane we wniosku o udzielenie zamowienia, w
szczegdlnosci analizuje ceny, jakie wykonawcy oferujg za wykonanie przedmiotu zamowienia.
W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie innych kryteribw niz cena
pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamowien publicznych sporzadza na pismie
uzasadnienie wyboru danego wykonawcy zamoéwienia.

§6

Zambwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajacg
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagar opisanych we wniosku o udzielenie
zamowienia.

Jezeli w wyniku zwrécenia sie z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw otrzymano tylko jedna oferte, to mozna uznaé jg za oferte najkorzystniejsza.
Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamowien publicznych sporzadza kazdorazowo
protokot zamowienia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do ninigjszego regulaminu.

Protokdt zaméwienia wraz zatgcznikami o ktérych mowa w §3 pkt4, 5 i 7 przedstawia sig
Staroscie i Skarbnikowi celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

§7

Przy realizacji zamowien o wartosci do 300 euro jedynym wymaganym dokumentem jest
faktura/rachunek, ktorego sprawdzenia i potwierdzenia zasadno$ci dokona dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

Dla zaméwien o wartosci przekraczajacej kwote 300 euro a nieprzekraczajgcej wartosci 1000
euro wymagane jest sporzadzenie dokumentu zlecenia zamowienia, ktérego wzor stanowi
ia%apznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Umowe w sprawie zamowien, ktorych warto$¢ zawiera sie¢ w przedziale powyzej 1 000 euro
do 30 000 euro, zawiera sie na podstawie wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 7 do niniejszego
regulaminu, chyba ze specyfika przedmiotu zaméwienia wymaga odmiennych postanowien

umowy.



§8

Nadzorowanie realizacji zamdwienia.

1. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny niezwlocznie po realizacji
zamdwienia sprawdza jego zgodno$¢ ze zleceniem/umows. W przypadku zamowienia
okresowego, sprawdzeniu podlegajg poszczegdine czesci zambwienia.

2. Jezeli dostawa lub ustuga/robota budowlana nie jest zgodna z zaméwieniem Kierownik
komérki organizacyjnej informuje pracownika prowadzacego sprawy z zakresu zamoéwien
publicznych o nieprawidtowosciach.

3. Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamoéwien publicznych informuje wykonawce, ze
dostarczony towar lub wykonana ustuga/ robota budowlana sg nieprawidlowe i jednoczeénie
wzywa wykonawce do dostarczenia towaru zgodnego z zamoéwieniem lub naprawy usterek
zgodnie ze zleceniem wykonania ustugi lub roboty budowlanej.

4. W przypadku zgodno$ci towaru/ustugi, pracownik merytoryczny przyjmuje towar/ustuge wraz z
fakturg/rachunkiem.

§9

Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamowien publicznych prowadzi rejestr zamoéwien
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Wykaz zatacznikéw do requlaminu:

zatacznik nr 1 protokdt z ustalenia wartosci zaméwienia
zatacznik nr 2 wniosek o udzielenie zamowienia
zatacznik nr 3 zapytanie ofertowe

zatacznik nr 4 wzér oferty

zatacznik nr 5 zlecenie zamodwienia

zatacznik nr 6 protokot

zatacznik nr 7 umowa

zatacznik nr 8 rejestr zamowien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosei kwoty 30 000 euro




