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Zarzadzenie Nr 5/2017
Staresty Jarocinskiego

z dnia 12 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartoei szacunkowej nieprzekraczajacej réownowartosci 30
000 euro

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (DZ.U. z 2016r., poz. 814), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 1., poz. 1870) oraz §5 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego stanowigcego zatgcznik do Uchwaly nr 310/16
Zarzadu Powiatu Jarocinskiego z dnia 4 pazdziernika 2016 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sic w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulamin udzielania
zamdwien publicznych o warttosel szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosei 30 000
curo w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow i samodzielnym
stanowiskom pracy.

2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sig
Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia nr 23/2014 Starosty Jarocinskiego z dnia 30 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulaminu udzielania
zamdOwieA publicznych o wartodci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000
euro oraz Zarzadzenie nr 66/2016 Starosty Jarocifiskiego z dnia 22 listopada 2016 r.
zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie
Regulaminu udziclania zaméwieh publicznych o wartodci szacunkowej nieprzekraczajgcej
rownowartosei 30 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nv 5/2017
Starosty Jarocinskiego

z dnia 12 stycznia 2017 1.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30 000 euro
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

I. Postanowienia ogolne

§ 1
Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o  wartosci
niepizekraczajgcej kwoty wskazane] w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pdzn. zm,), zwanych dalej
"zamoOwieniami".

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania wuczciwe] konkurencji, rdéwnego {raktowania  wykonawcow
i przejrzystosed,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszezgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacjg¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naldadow,

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich Iub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujaeych,

2) inni pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci
przy udzielaniu zamdOwienia.

IT Zasady udzielania zamowien

§2
Zasady ogélne

Zamowien dokonuje si¢ w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujete w uchwale
budzetowej oraz
1) w sposob celowy i oszezgdny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow;
b) optymalnego doboru metod i érodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych
celow;
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2) w sposdb umozliwiajacy terminows realizacje zadan;
3) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzar.

Postgpowanie przygotowujg i prowadza wlasciwe komorki organizacyjne w zakresie,
ktorych znajduje sie realizacja konkretnego zamowienia publicznego, z zastrzezeniem

§5.

Za przygotowanie i prowadzenie postepowania odpowiada kierownik wladciwej komorki
organizacyjnej lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy,
7z zastrzezeniem §5 ust. 1.

§3

Ustalenie wartosci zamdwienia

Przystepujac do udzielenia zamdéwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego warto$ci z nalezyta starannoscia,
w szczegOlnodel w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie 1zeczowo - finansowym.

Przy ustalenin warto$ci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych poza wartodclg zamowienia nalezy zaliczyé: rodzaj zamowienia,
powtarzalnoé¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznodci warunkujgce zasadnosé
wylaczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zamowienie o wartosci do 30 000 euro.
Oznacza 1o, ze warto$é zamowienia nie stanowi jedynego i wystarczajgcego uzasadnienia
wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykazaé, iz jego dzialanie wynikajgce np. ze
wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy, zgodnie
7 ktérym Zamawiajgcy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy zanizaé
wartodel zamdwienia lub wybieraé sposobu obliczania wartosei zamdwienia.

Ustalenic szacunkowej warto$ci zamdwienia moze nastgpic po rozeznaniu cen
rynkowych telefonicznie lub przy wykorzystaniu katalogéw, cennikéw, folderéw i stron
internetowych, a dla robét budowlanych przez sporzadzenie wstgpnej wyceny robot lub
kosztorysu inwestorskiego.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

sluzbowej 1 zalgezonych do niej dokumentéw (zalacznik nr 1). Dokumentami

potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

a) zapytanie skierowane do potencjalnych wykonaweow i otrzymane od nich
odpowiedzi cenowe,

b) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw (opatrzone datg
dokonania wydruku)

¢) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci
zaméwienia okredla sic zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.
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Ustalenie szacunkowej wartosci.danego zamdwienia na kolejny rok budzetowy lub na
kolejnych 12 miesiecy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien
tego samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

§4

Zaméwienia, Ktérych warto$é nie przekracza 20 000 zlotych netto

Do postepowan o wartodci ponizej 20 000,00 zL. netto nie stosuje si¢ zasad wynikajacych
z niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 2 ust, 1.

Zamowienia o wartosci do 20 000,00 zl. netto mogg by realizowane po negocjacjach
7 jednym wykonawea.

§5

Zamowienia, ktérych warto§¢ przekracza 20 000 zlotych netto , a nie przekracza 30.000

L.

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

3.

curo

Kierownik Zamawiajacego moze zleci¢ podmiotowi zewnetrznemu przeprowadzenie
zaméwienia/zamowieni publicznych, w ktorych warto$¢ zamowienia przekracza 20 000
ziotych netto, a nie przekracza 30 000 euro.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze odstapi¢ od obowigzku stosowania
niniejszych przepiséw i realizowaé zamdwienie bezposrednio z jednym wybranym
wykonaweca, sporzgdzajac notatke stuzbowa, m. in.:

Ustugi hotelarskie i restauracyjne,

Ustugi transportu kolejowego,

Ushigi prawne, w tym ustugi zastgpstwa procesowego i notarialnego po$wiadczania
i uwierzytelniania dokumentéw,

Ustugi edukacyjne 1 szkoleniowe,

Ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe,

Ustugi audytu i kontroli,

ustugi informatyczne, serwis i aktualizacja oprogramowania.

Podmiot zewnetrzny bedzie zobowigzany stosowa¢ zasady z § 2 ust. 1 niniejszego
Regulaminu.

Podmiotowi zewnetrznenu pozostawia sie dobor §rodkoéw, za pomocy ktorych zrealizuje
zasady z § 2 ust. 1 ninigjszego Regulaminu, w szczegdlnodcei, od podmiotu zewnetrznego
zaleze¢ bedzie, czy bedzie wykorzystywal metode rozeznania cenowego, czy zapytan
ofertowych, w celu wylonienia Wykonawey. Po zakonczeniu procedury podmiot
zewnetrzny  przekaze odpowiedniej komorce organizacyjnej Zamawiajacego
dokumentacje z przeprowadzonego postepowania.

W razie nie zlecania podmiotowi zewnetrznemu przeprowadzenia zamowienia/zamowien
publicznych, w ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza 20 000 zlotych netto, a nie
przekracza 30 000 curo podstawg udzielenia zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty
budowlane, stanowi rozeznanie cenowe dokonane przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za jego realizacje.
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1)

2)

Rozeznanie cenowe przeprowadzane jest w szczegblnosci w formie: telefonicznej,
internetowej, e-mailowej lub pisemne;.

Rozeznanie cenowe winno by¢ prowadzone z nalezyts starannodcia z taka liczba
wykonawcéw  Swiadezacych  dostawy, ustugi Iub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej
oferty, z zastrzezeniem, iz wykonawcéw nie moze by¢ mniej niz trzech.

7 rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie sporzadza sie notatke stuzbowa.
Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulamint.

Podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa lub zlecenie.

Kierownik komérki organizacyjnej, ktorej zamowienie dotyczy zglasza konieczno$é
przeprowadzenia postepowania, o ktérym mowa w ust. I, wypelniajac wniosek
o wyrazenie zgody na dokonanie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowe;j

powyzej kwoty 20 000 netto, a powyzej 30 000 ewro, stanowigcy zalacznik nr 2 do
regulaminu, zatwierdzony przez kierownika jednostki .

§6

Kazda komoérka organizacyjna udzielajgca zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartodel kwoty 20 000 zlotych netto zobowigzana jest do
przekazania Wydziatowi Rozwoju, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji
o wartoéci udzielonych zaméwien w roku poprzednim.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych o wartoéci
szacunkotve] nieprzekraczajgeej réwnotwartosci 30 000 etro

NOTATKA SEUZBOWA
z ustalenia szacunkowej warto§ci zaméwienia

1. Zamawiajgey w dniu .....ccveveieienns na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalil
warto$¢ szacunkows zamdwienia, ktora wynosi:
NEtto .ooverieeriennies zl (bez podatku VAT) co odpowiada kwocie ... euro (1 euro =
.......... zh)., brutto ................... 7t (z podatkiem VAT)

2. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:
a)  ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
b)  odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesylane drogg mailowa lub faksows,
¢) rozmdéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zalgczyé
odpowiednia notatke stuzbowa) (podkresli¢ wlasciwe).
d)  kopii ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych podobny (analogiczny)
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci

zamoOwienia,
3. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a .........ccccoiiiiiiiii
4, Zatgezniki do notatkis ..o s

............................................................

(data, podpis pracownika merytorycznego)
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Zalgeznik nr 2

do Regularminy udzielanio zamoriest publicziych o wartosc
szacunkowej nieprzekraczagee] réwnotartodct 30 000 enro

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajacego
o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia publicznego o wartoscei szacunkowej powyzej
kwoty 20 000 ztotych netto a ponizej 30 000 euro,

L. Whnioskodawea:

Osoba merytoryeznie odpowliedzialng za realizacje zaméwienia (nr tel)

I. Tytul postepowania:

»

P T I e I R R R R RN

111, Opis przedmiotu zamoéwienia:
Zamowienie dotyCzy & ..oooiiiiiiii i

1V. Rodzaj zambéwienia:

O dostawa,
O ushuga,
O robota budowlana

V. Zamowienie:

[ jednorazowe,
L1 powtarzajgce si¢ okresowo

V1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia PLN — bez podatka VAT:

veerereensensnsnnensnns PLN cO W oparciu o $redni kurs ztotego do euro, ustalony Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow, gdzie: 1€ = 4,1749 PLN, stanowi rtoéwnowartos¢ €:
Ustalenia wartosci zamowienia dokonal/a ...oooeeviiniiiiiiiinn, wodniu oo
na podstawie ......ocoviiiiiieianins

VII. Czas trwania zaméwienia lub termin wykonania:
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VIII. Wskazanie pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze strony jednostki
zamawiajacej do udzielania wszelkich informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia

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

.........................................

.....................................................................

XI, Informacje dodatkowe, w tym dotyczace finansowania zadania ze $rodkéw Unii
Europejskiej:

....................................................................................................................

X. Wyrazam zgodg¢ / nie wyrazam zgody na przeprowadzenie procedury zamodwienia
publieznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych.

/data i podpis kierownika jednostki zamawiajacej/

Sporzadzit:

Zatwierdzil;
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Zalgcznik nr 3

de Regulmminu udzielania zamdroiedt publiczmych o wartodci
szacunkowej nieprzekraczajgeef réronowartosci 30 000 euro

(pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie}

Notatka stuzbowa
7 przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

.................. P R T LT T T LT LT T T T T R R TR R L]
......... P T T L L T T T T T T R R e
.......... T T LT LT T T T T T T T Ty R R R R L R

2. Wartos¢ zamowienia oszacowano w dnitl v...eeeeeeene na kwote .c.oooveveieens Creereeerenney

co stanowi roOwnowartos$¢ ... euro na podstawie ... P

Krtisariteau e T nTnrey Kaberasisrassnnanss

(przeprowadzone w formie sondnzu telefonicznego, internetowego, e-maila, pisemnego ifp.)*
4, Informacje/ odpowiedz uzyskano od nastepujacych wykonawcoéw (pordwnanie ofert):

................. T T TR T LT LT T T R R PR R R R L]
................. R T T LT TN T T L T T R R T R R AL
TSR iearians brdrdbisiasastiiItsenttanntty T T T L betatiasatiasnsiasnsnanen bewssrrivssacarennrrrIeiraTrTy rsians
......... e T T T T T LT TN T T R R e R R LA

5. Uzasadnienie wyboru:

4rebasreaessEntsatssrIsanasn P T R R R T T NP R PR T PR YR PR PR P R Y] Casaviisancasarinsarienere KEbrratiresstasTannsrIssne Cresreansrsenceiae
EarrimsrIaas It esu Rty Arsbadsirei ittt nannIT Hreteersasinassennrrraney bisRiasstsntasstasnstanne seseritaseaet et tenerinn, EITIERTETI e
...... P L T L T T R T T TR P PR Y PR ) R R L LT N Ry T LT R R

Data 1 podpis osoby prowadzacej
postepowanie

NEssaEsERRRsEEEEEEEERZERREEE TTTILLLLLILLE LI .

Data i podpis osoby zatwierdzajace]

................ MeNEPRUEREEEEEEEEsEIEEEEEYRBAARRRAn,

*wybra¢ wlasciwe



