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Zarzadzenie Nr 23/2014
Starosty Jarocifiskiego
Z dnia 30 maja 2014 roku

W sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000
euro

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2013 r., poz. 595 ze zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) oraz § 8
ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego stanowigcego zatgcznik
do Uchwaly Nr III/22/10 Rady Powiatu Jarociiskiego z dnia 30 grudnia 2010 r.
zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulamin
udzielania zamoéwiert publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
réownowartosci 30 000 euro w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow
i samodzielnym stanowiskom pracy.

2. Nadzér nad przestrzeganiem postanowiefi Regulaminu powierza sig
Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2012 Starosty Jarocifiskiego z dnia 30
kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartodci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci 14 000 euro
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzgledem
prawnym
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Zalgcznik
do Zarzqdzenia Ny 23/2014 Starosty Jarocifiskiego
z dnia 30 maja 2014 roku

Regulamin
udzielania zamoéwien publicziiych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

L. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktérych wartoé¢ nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro i
do ktérych zastosowanie ma wylaczenie przedmiotowe okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwieri publicznych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

cenie - nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1, pkt 1 ustawy z dnia
05 lipca 2001 o cenach ( Dz. U. Nr 97, poz. 1050 ze zm.}, -

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasing,

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sq
roboty budowlane lub dostawy,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych okre§lonych w przepisach wydanych na podstawie art.
2c ustawy lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych &rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zaméwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia,

Zamawiajacym ~ nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Jarocinie,
Kierowniku Zamawiajacego ~ nalezy przez to rozumieé Staroste Jarocifiskiego,
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielne stanowisko,
wartodci zamoéwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6w i uslug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytq starannoscia,
zaméwieniach ~ nalezy przez to rozumie¢ odplatne nabycie ustug, dostaw Ilub robét
budowlanych o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro, dokonywane na
podstawie faktury/rachunku, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

wartosci 30 000 euro - oznacza wyrazong w zlotych réwnowartoéé kwoty 30 000 euro, o
ktorej mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy,

najkorzystniejszej ofercie - naleZy przez to rozumie¢ oferte, ktdra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoéwienia albo oferte z najniZsz ceng,

ustawie - nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r,, poz. 907 ze zm.).
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IT Zasady udzielania zamoéwien

§2
Zasady ogoélne

Zamowiern dokonuje sie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujete w uchwale
budzetowej oraz -
1} w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow;
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych
celow;
2) w spos6éb umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan;
3) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzat.

Postepowanie przygotowuja i prowadza wihasciwe komérki organizacyjne w zakresie,
ktorych znajduje si¢ realizacja konkretnego zamoéwienia publicznego.

W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z
funduszy zewnetrznych, w szczegbélnosci z Unii Europejskiej, pierwszeristwo
stosowania maja postanowienia wytycznych instytucji zarzadzajacych.

Za przygotowanie i prowadzenie postepowania odpowiada kierownik wlasciwej
komorki organizacyjnej lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy.

§3

Ustalenie wartoéci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyty starannoscia.

Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokonaé analizy kilku
przestanek, do ktérych poza wartoscig zamdéwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zaméwienia,
powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznoséci warunkujace zasadnosé
wylaczenia wydatku srodkéw publicznych, jako zaméwienie o wartosci do 30 000 euro.
Oznacza to, ze wartoé¢ zamdwienia nie stanowi jedynego i wystarczajgcego
uzasadnienia wylaczenia, a Zamawiajgcy powinien wykazaé, iz jego dzialanie
wynikajgce np. ze wzgleddéw organizacyjnych czy ekonomicznych nie narusza art. 32
ust, 2 ustawy, dotyczacego zakazu dzielenia zaméwienia na czgsci oraz zanizania jego
wartoéci w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia moze nastapi€é po rozeznaniu cen
rynkowych telefonicznie lub przy wykorzystaniu katalogow, cennikow, folderow i stron
internetowych, a dla robét budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robét lub
kosztorysu inwestorskiego.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
zamoéwienia okresla sie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.
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Ustalenie szacunkowej wartosci danego zaméwienia 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

Zamoéwienia, ktérych wartosé nie przekracza 1000 euro

Do postepowan o wartosci ponizej 1000 euro nie stosuje si¢ zasad wynikajacych
z niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 2 ust. 1.

Zamoéwienia o wartosci do 1 000 euro mogg by realizowane po negocfacjach z jednym
wykonawca,

Wylonienie wykonawcy zaméwienia o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajgcej 1 000
euro oraz realizacja tego zaméwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone
w§5lubw§é.

§5

Zamoéwienia, ktoérych wartosé przekracza 1 000 euro, a nie przekracza 15 000 euro

Podstawa udzielenia zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych
wartos¢ szacunkowa przekracza 1 000 euro, a nie przekracza kwoty 15 000 euro stanowi
rozeznanie cenowe dokonane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
jego realizacje.

Rozeznanie cenowe przeprowadzane jest w szczegllnoéci w formie sondazu
telefonicznego, internetowego, e-mailowego lub pisemnego.

Rozeznanie cenowe winno byé prowadzone z nalezyta starannoécia z taka liczba
wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub  roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty, z zastrzezeniem, iz wykonawcoéw nie moze by¢ mniej niz trzech.

7Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie sporzadza sig notatke stuzbowa.
Wz6r notatki stuzbowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Podstawa udzielenia zaméwienia jest umowa lub zlecenie.

Wylonienie wykonawcy zamdwienia, ktérego wartogé szacunkowa przekracza 1000
euro, a nie przekracza 15 000 euro oraz realizacja tego zaméwienia moze nastapic
w oparciu o zasady okreslone w § 6.

§6

Zaméwienia, ktérych wartosé przekracza 15 000 euro, a nie przekracza 30 000 euro

W przypadku zaméwien, kiérych wartoé¢ przekracza 15 000 euro, a nie przekracza
30 000 euro pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna
postepowanie, zapraszajac do skiadania ofert taka liczbe wykonawcéw, prowadzacych
dziatalnosé stanowiaca przedmiot zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz trzech.
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Zaproszenie do skladania ofert publikuje si¢ ponadto w dniu skierowania zaproszen do
wykonawcéw na stronie internetowej Biuletynu Informadji Publicznej Powiatu
Jarociriskiego.

Termin na zlozenie ofert powinien wynosi¢ nie mniej niz 7 dni od dnia ogloszenia
zaproszenia do skladania ofert.

Wz6r zapytania cenowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Zaproszenie do skladania ofert nalezy skierowa¢ na pismie, drogg pocztows, poczta
elektroniczng, za pomocq faksu lub w drodze bezposredniego dorgczenia. Fakt ten
nalezy udokumentowaé stosownym potwierdzeniem.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, za pomocy faksu, poczta elektroniczng
lub w drodze bezposredniego dorgczenia.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do skiadania ofert.
Dopuszcza sie mozliwoéé negocjacji ceny oferty.

Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia na ustugi, roboty budowlane Tub
dostawy jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcg, ktérego oferta
zostala wybrana za najkorzystniejsza.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym
zatgezniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od zasad opisanych w § 51 § 6 1 dokonanie
zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca w przypadku w szczegolnosci:
- krotkiego terminu realizacji zaméwienia,

- koniecznosci realizacdji zadania o specjalistycznym charakterze,

- wystepowania na rynku ograniczonej liczby wykonawcow.

Decyzje w tej sprawie podejmuje, w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem, kierownik
komorki organizacyjnej na rzecz ktérej udzielane jest zamoéwienie lub osoba
zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy.

Zasady okre§lone w ninigjszym Regulaminie nie maja zastosowania do udzielania
zaméwienn majacych na celu ograniczenie skutkow zdarzeri losowych wywolanych
przez czynniki zewnetrzne, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegOlnoéci
zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody o znacznych
rozmiarach.

§8

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest w
komérce organizacyjnej, ktora prowadzita postepowanie.

Do kierownikéw komérek organizacyjnych prowadzacych postgpowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego do 30000 euro nalezy opisywanie faktur/rachunkéw pod
kgtem zgodnosci z przepisami ustawy.
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§9

Kazda komérka organizacyjna udzielajgca zamowieri, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro zobowigzana jest do przekazania
Wydziatowi Rozwoju, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji o wartoéci
udzielonych zamoéwieri w roku poprzednim.
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Zatgeznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwiest publicznych o wartosci
szacunkotwej nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30 000 eure

(pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie)

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

ertadsnsrasanaan setrovarianvier t4osssasnsrnne strersnrrrdndibdtastTaRLIaeny sasciasasenriny idessrantrasesnas srieamire Cebpadssarananas tarerianniane 4
Edrerraasennne sserasssrennieay idssssansrsane trensariaaener sbtiaasiansins ettssiaseraratinpidsbrsasTsnaTa Cntiacasasnurre daveranisinsanes seavaveanranar aave
Ciaeasrisnerer darraasinass tisssinennneens wrvertesatnrs ssereacanarine isssrrrtsasaaanes teseracarasaraeny itsrrrensnrnan CosiasssitarTerntriasaqseLasnTn ceease

2. Wartod¢ zaméwienia oszacowano w dnitt .o na kwote ... ST o

co stanowi réwnowartosc ......... euro na podstawie ........... ceneeaies G Cerveareee

asetaverarriaanens Febdssnsanaransn Crasraeariaen FEbasasnasias CasmstentrnrrasridobestTansata sserasasrenranan Havsrsianasniann Crarsiasnaerene wrbraarsaassanne .

(przeprowadzone w formie sondazu telefonicznego, internetoivego, e-maila, pisemnego itp.)*
4. Informacje/ odpowied? uzyskano od nastgpujgcych wykonawcow (poréwnanie ofert):

..... B O T T T L T T L e P R PP R L L L R R LR R LA RS bRt h bbb
srrsanerany I [STTSTTTICE T T wrdaaseare P R T T P T T T LT P YT svessrasarasarinarbisaEaananIny evesararraneie SrevbisbLacranace FEYTITTI TN
------ S T LT LT TR r R e L L e LR R R b bbb b
“bsssarisrriaasy ssveraveaaner dravriserinans tasrrurinaner itveasssasaranans tetinnacaraarer T sestrearraerary sbeiasaraanaes avesnarirnernars rere

tereaanacanniny Frressrasanns seerasatanuere ey seieraranraanee siborrIsaLasans tressiermnranvan webtasacLaanans asevriosarriancrry tesrsnseranen ane
cesanarannnes dveerasansrans aseotenariens isvtescraanean tastansananasy dridtsassccanans eblsAEYsNATARELEI IR e RTaTaeRERTS siEToRLAIcEEETI G EIaT IR IraRE XL
----- R T T T T T LT R L R L R L A bbb ALt btk

Data i podpis osoby prowadzacej
postepowanie

ARSI EASNNFY R ENN SR GSSRUANERERS PYYYYETSTIE TR LY

Data i podpis osoby zatwierdzajacej

EEsMsEEEsEEEIREEREASOARRE R RN aessEneREREnEns

*wybrad wiasciwe
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych o wartoscl
szrcunkotvej nieprzekraczajgeef réwnowartodci 30 000 euro

{pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie)

Jarocin, dnia .........
.
Zapytanie cenowe
...............................
e e res e e e p s cesrecs s e n e e s revees e re s .

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego
zwracam sig z prosba o przedstawienie oferty cenowej (wg wzoru stanowigcego zatgcznik
do niniejszego zapytania) wykonania zaméwienia ObejIrujgcego. s revsrasenns

......... S T LTI T T T L R R LA R LR bRt

(opis przedmiotu zaméwienia)

Termin wykonania zaméwienia ............... P Ceerressre et raes

Warunki ptatnosci ...cceveeceeenenn feerter s e p e it restrenrrensaneanas

Inne informacje wazne dla Zamawiajacego «mmmumnssmissssesssssennes U

Oferte zawierajaca zadane informacje prosze zlozy¢ do dnia ., v reenens

Dopuszcza sig zlozenie oferty:

- w formie pisemniej Na adres .....eiecrreenerennnenne Ceteereseessa st ae st aes dereressnt e aeees
{adres zamawiajacego)

- za poSrednictwem fakst......ocvieireincec R b aas
(o faksu)

- za posrednictwem poczty elektronicznej.......oevrveene. des s eaens dsrs s

(adres e-mail)

W przypadku wybrania Pafistwa oferty zostany Pafstwo poinformowani o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

Pieczed i podpis Kierownika komérki
organizacyjnej lub osoby zatrudnionej
na samodzielnym stanowisku pracy
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Piecze¢ Wykonawcy

Formularz oferty

Telefon/Fax ... veversaerananeeneneen cereneneennes e cererienerennaenes cervsenpeenarenn rrvenrieeereaenen

Przedmiot oferty ... eereeerreeeeriaearne teesrsseerananras reeserrensrreeonns reresnesiasenes

Cena netto: ....... ST esessnnias .zt

VAT (%) covrsvninnens Ho e, o Z1

Cena brutto: .. verraresanaias zl

Dodatkowe informacje np. okres oraz wartnki gWaranCjii seesssessssssssssssessensrsarssasssssssasssnans
Termin realizacji .oecoveveeee veveresersraer e ISR SR v nsnanes SR -
Termin platnoéci faktury (dni) ..oovenoecnimieminn. cererrssees reveeeraseseins
Osoba do kontaktu ... et sressoens e ceerirsen s cerrsnranen
Numer NIP firmy ....ccooveeees retsasrebanns crereaaaee s SR Creebis e aenaas

Nazwa i numer konta bankowego wykonawcy ........... v ot SR

BEtd4sabIaacINAINRRcRTanEns dvebbisNsIAaEEEIRITENSIA R AR T TRy 40esdsarracsranan traavssesrnnransrararee sabissasacranas teascisaranrenaniey Iy

P T L T T T P LI LT I L LI RIS T

(data, podpis i piecze¢ Wykonawcy)
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Zalgeznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwiest publicznych o wartodei
szacunkowej nieprzekraczajgee] réwnowartodei 30 000 euro

{pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie)

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego
o wartoéci nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro

. Opis przedmiotu zaméwienia:

i AesrEa s T ERISRsTe cntivsvererraranaony T S EE T T LT LY LT I T IessvisssuistanaataenaanoeRarEeney L L LTI R TR PR T
t1eersrstattessEasnenrieny Wddrrtasnipssacasans awseiusacinsreeriatanastarrarranay FrdevtssibittasatracBaasrsabEs SesisessciarvearIanarianarny T
................. asriaes

---------- Ewastusamnsareraariaanrerbattdttiddebttonataasentnaotostiaeeiteenauusrioasasnrrbandrdbisbtisbrisbottigaseriasnssinsesnososnsns

Wartos¢ zamodwienia oszacowano w dnitl .....c.oveenenee. NA KWOLE i vonveny
co stanowi rownowartoé¢ ........ euro na podstawie .............. e v

. W dniu .....cv........ skierowano zapytanie cenowe do nastepujacych wykonawcow:
Zapytanie skierowano pisemnie, faksem, e-mailem*

. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje zadania (poréwnanie ofert):
W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienienie udzielone zostanie:

ZA CENE wovvrerrrressessssesrines
Uzasadnienie wyboru:

wrercssretarransaarErTTTay A4saetiiabotoraanataanan LawsueieartrsraraasraTTRerEy A AP AI NS IaB LN aaEELICRsEIINRNTIRRERARSTTIRY RN I XL R R R T AR AT

NN F MR E RS A AR EEE NS A AEEEE SN NS AN AN AP AN NI NN AN NN AR N AU A AN I NN E NN N AN ANIRRAEFAEECANINTTR ARG AT EAE

A E NN BN UAFARE AN ERAELEREE NS REE A a b A AN AN RN A S NN AT NN AN A AR SE NN NI NTE AR LARAEAIEEEETERETOARE TS RA AL

Data i podpis osoby prowadzacej
postepowanie

Data i podpis osoby zatwierdzajacej

P LI LI L L L L PP ST T PR Y L PP P PRI LR T

*wybrad wiadciwe



