Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/11
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 03.01.2011

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

. Udzielajac zamodwienia publicznego, ktdrego warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 14000 euro stosuje si¢ Ustawe Prawo zamowien publicznych . (Dz. U.
2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6ézn. zm.).

. Starostwo Powiatowe w Zyrardowie udzielajac zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wartosci wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro, realizuje
zamoOwienie bez obowigzku stosowania przepiséw 1 zasad okreslonych Ustawa Prawo
zaméwien publicznych. Zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy (Dz. U. 2010 r. Nr 113, poz. 759
Z pozn. zm.).

. Wydatkowanie $rodkéw powinno byé dokonywane zgodnie z Ustawg o finansach
publicznych (Dz. U 2009 Nr 157, poz. 1240), to znaczy w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladoéw oraz w sposéb
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia jest jawne.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania Ustawy Prawo zamowien publicznych.

§1

. Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
sq odpowiedzialni za realizacje zakupéw towardw, ustug i rob6t budowlanych w zakresie
zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

. Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym 1 miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

. Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatku okreslonego rodzaju, nastapita

zmiana planu finansowego powodujgca zwiekszenie $rodkéw finansowych na tego rodzaju



wydatki, podstawa do ustalenia warto$ci szacunkowej wydatku jest wysokos¢ kwoty,
o ktéra dokonano zwigkszenia w planie finansowym wydatkéw danego rodzaju.

. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug lub robdét budowlanych, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscig poprzez przeprowadzone rozeznanie rynkowe lub
na podstawie kosztorysu inwestorskiego.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
wydatkdw, okredla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie

art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 2

Procedura udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro rozpoczyna sie od zlozenia wniosku o udzielenie
zamoOwienia, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, z
zastrzezeniem § 3 ust. 6 regulaminu.

Do zlozenia wniosku o udzielenie zamdéwienia do Pelnomocnika ds. Zamowien
Publicznych i Inwestycji prowadzacego sprawy z zakresu zamowien publicznych
uprawnieni sa: Dyrektorzy Wydziatéw, Pelnomocnicy lub osoby upowaznione przez

Staroste.

§3
Ztozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spelniania wymogéw z § 1
niniejszego regulaminu i zatwierdzony przez Staroste 1 Skarbnika.
Jezeli ztozony wniosek spetnia wymogi formalne Pelnomocnik ds. Zamowien Publicznych i
Inwestycji przeprowadza postgpowanic majace na celu wyloni¢ wykonawce zaméwienia.
Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamowien publicznych przeprowadza rozeznanie
rynku majace na celu wylonienie wykonawey zamoéwienia, spelniajacego mozliwie
W najszerszym stopniu wymagania opisane we wniosku o udzielenie zamdwienia,
w szczegolnosci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu
zamdwienia.
W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie innych kryteriow niz cena
Petnomocnik ds. Zaméwien Publicznych i Inwestycji sporzadza na pismie uzasadnienie

wyboru danego wykonawcy zamowienia.



Przy dokonywaniu wydatkéw ze srodkéw publicznych, ktérych warto$¢ zamowienia nie
przekracza 500 euro, nie trzeba dokonywa¢ analizy rynku i prowadz¢ postepowania.

. Przy dokonywaniu wszelkich wydatkéw ze $rodkéw publicznych, ktérych wartosé
zamoOwienia zawiera sie w przedziale od 1 500 euro do 14 000 euro, nalezy dokona¢ analizy
rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert, kierowane do co najmniej trzech
wykonawcéw, chyba ze wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje mniejsza liczba
wykonawcow,

. Zapytania do wykonawcéw i skladane przez nich oferty moga by¢ kierowane telefonicznie,
faksem, mailem lub osobiscie.

W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert telefonicznie nalezy sporzadzic
w protokole zamowienia w uzasadnieniu wyboru (zalacznik Nr 2 do regulaminu) notatke.
W przypadku zapytan i ofert sktadanych faksem lub mailem, zalacza si¢ je do protokotu
zamoOwienia.

. Zamowienia, ktére sa pilne 1 nie mozna bylo ich wczesniej przewidzie¢ moga zostac
zrealizowane bez wczesniejszego rozeznania rynkowego. Kwota tych zamdéwien nie moze

by¢ wigksza niz 1 500 euro.

§ 4

. Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte.

. Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ ofert¢ z najnizszg ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamdwienia.

Pracownik prowadzgcy sprawy z zakresu zamowien publicznych sporzadza kazdorazowo
protokot zamowienia. Wzor protokotu stanowi zataeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Protokét zaméwienia wraz z zalacznikami przedstawia si¢ Staroscie i Skarbnikowi celem

zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

§5
W przypadku zamowien o wartosci do 1 500 euro nie jest wymagane sporzadzenie umowy.
Wykonanie zaméwienia poprzedzaé powinno zlecenie opisujace przedmiot danego zadania.
. Umowe w sprawie zamdwienia o wartosciod 1500 euro do 14.000 euro zawiera sig
na podstawie wzoru okres§lonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego regulaminu, chyba

ze specyfika przedmiotu zamdwienia wymaga odmiennych postanowien.



§ 6
1. Nadzorowanie realizacji zamdéwienia.

1) Kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny niezwlocznie po
realizacji zamowienia sprawdza jego zgodno$¢ ze zleceniem/umowa. W przypadku
zamdwienia okresowego, sprawdzeniu podlegaja poszezegdlne czgsci zamowienia.

2) Jezeli dostawa lub ustuga/robota budowlana nie jest zgodna z zaméwieniem Kierownik
komoérki organizacyjnej informuje Pelnomocnika ds. Zaméwien Publicznych 1
Inwestycji o nieprawidtowosciach. Pelnomocnik ds. zaméwien Publicznych i Inwestycji
informuje wykonawce, ze dostarczony towar lub wykonana ustuga/robota budowlana sa
nieprawidlowe i jednocze$nie wzywa wykonawce do dostarczenia towaru zgodnego z
zamdéwieniem lub naprawy usterek zgodnie ze zleceniem wykonania ustugi lub roboty
budowlanej.

3) W przypadku zgodnosci dostawy towaru / ustugi, pracownik merytoryczny przyjmuje
towar / ustuge wraz z faktura / rachunkiem.

2. Wystawianie oceny wykonawey.
1) Kierownik komorki organizacyjnej/ pracownik merytoryczny kazdorazowo
po zrealizowanym zamdwieniu ocenia na ,,Karcie oceny wykonawcy” (zatacznik nr
5), czy zamoOwienie zostalo zrealizowane zgodnie z podpisang umowa / zleceniem.
2) Na podstawie ,Karty oceny wykonawcy” tworzona jest ,Lista kwalifikowanych
wykonawcow” (zalgeznik nr 6).
3) Nie rzadziej niz raz na 12 miesi¢cy ,,Lista kwalifikowanych wykonawcow” jest
weryfikowana przez Petnomocnika ds. Zamoéwien Publicznych i Inwestycji
4) Pelmomocnik ds. Zamoéwien Publicznych i Inwestycji przedklada do zatwierdzenia
,,Liste kwalifikowanych wykonawcow” Staroscie.
§7
Pelnomocnik ds. Zamowienn Publicznych i Inwestycji prowadzi rejestr zamdéwien publicznych,
ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, wedhug

wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.




Zalacznik nr 1
do regulaminu udzielania zamodwien, ktdrych
wartos¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro.

Nepostepowanideavnsaiiinnedms o R TR s
(miejscowosé, data)

WNIOSEK
o udzielenie zamoéwienia
1. Przedmiot zamowienia:
- robota budowlana

- dostawa
- ushiga
TEELS e 95 B N A B L S i

................................................... PLN
................................................... EURO
6. Inne wymagania zamawiajacego:

- termin wykonania zamowienia .................... 5
- OKIeS gWaranCii ....oveeeneiiriareiiiaiinieienin ;

Zalaczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamoéwienia (kosztorys)

(wnioskodawca)

ZATWIERDZAM:

(podpisy osdb zatwierdzajacych)



Zatacznik nr 2

Nr postgpowania .............cooevimeiiannnn.

PROTOKOL
zamowienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

1. Przedmiot zamoOwienia:
- robota budowlana

- dostawa
- ustuga
ks TV AL s L N0 O 0 SO s D e B S M s Ao B

3. Rozeznanie rynku:
a) zapytanie skierowano do:

b) zapytanie skierowano: faksem, mailem, telefonicznie (wladciwe podkreslic)

¢) odpowiedZ na zapytanie otrzymano od:

4. Wybor oferty:
a) wybrano oferte:

(prowadzacy postepowanie)
ZATWIERDZAM:

(podpisy os6b zatwierdzajacych)



Zalacznik nr 3

UMOWANr ............ e ST

Zwanym dalej Wykonawca.
§1

Niniejsza umoweg zawarto z pominigciem trybéw postgpowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoOwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 cytowanej ustawy.

§2

1.Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamdwienie na:

(przedmiot zamowienia)
2.Gwarancja na przedmiot zamdwienia wynosi ....... lata od terminu wykonania zamdwienia, o ktdrym
mowa w § 3 ust. 1.

§3

1.Wykonawca zobowiazuje si¢ wykonac¢ zamdwienie, o ktdrym mowa w § 2 ust.] w terminie

dostarczenie, przekazanie przedmiotu zamdwienia)
§4

1.Cena za wyKkonanie zaméwienia, o ktotym mowa w § 2 ust.1 Wynosi ......covvvivinniennnn. zt netto
+ VAT 22 %

oo zl, czyli lacznie brutto .........ooviieninn. zt

( stownie:

2.Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢ Wykonawcy za
prawidlowe oszacowanie wszystkich kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotu zamowienia.
3.Wynagrodzenie platne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy,

w ciggu 30 dni, od daty dostarczenia Zamawiajacemu prawidlowo wystawionej faktury VAT.

§5

1. Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu kare umowna w przypadku:

- zwloki w wykonaniu umowy w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonegoe w § 4 za kazdy
dzien zwloki,

- zwloki w usunigciu wad w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 za kazdy dzien
zwloki,



- odstapienia od umowy przez Zamawiajacego z przyczyn obciazajacych Wykonawcee w wysokosci
5 % wynagrodzenia okreslonego w § 4.

2 Kare, o ktérej mowa w ust.1, Wykonawca zaplaci na wskazany przez Zamawiajacego rachunek
bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia mu zadania
Zamawiajacego zaptlaty takicj kary umownej. Zamawiajacy jest upowazniony do potracenia
naleznych kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy.

§6
W sprawach nie unormowanych umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.
§7

Wszelkie zmiany ninigjszej umowy moga by¢ dokonywane pod rygorem niewaznosci jedynie
w formie pisemnego aneksu, z podpisami upowaznionych przedstawicieli obu stron.

§ 8

Do rozstrzygania sporéw wyniklych na tle wykonania umowy whasciwy jest Sad wlasciwy dla siedziby
Zamawiajgcego.

§9

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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