Zarzadzenie Nr 9/2017
Starosty Jarocinskiego
Z dnia 01 Iutego 2017 roku

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulaminu udzielania
zamowienn publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowarto$ci

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 r., poz. 1870) oraz §5 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego stanowigcego zalacznik do Uchwaly nr 310/16
Zarzadu Powiatu Jarocifiskiego z dnia 4 pazdziernika 2016 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulamin udzielania
zamoéwien publicznych o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej rdwnowartosei 30 000
euro w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

2. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowiefi Regulaminu powierza sie
Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Tracl moc Zarzadzenia nr 5/2017 Starosty Jarociniskiego z dnia 12 stycznia 2017
r. w sprawle wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Regulaminu udzielania
zamowief publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartoéci 30 000
euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

! do Zarzgdzenia Nr 9/2017
Starosty Jarocinskiego
z dnia 01 lutego 2017 roku

Regulamin
udzielania zam6éwieni publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rOwnowartosci 30 000 euro
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

I. Postanowienia ogélne

§ 1

1. Regulamin stosuyje si¢ do wudzielania zaméwied publicznych o  wartoéei
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.), zwanych dale;
"zamdéwieniami".

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

a. zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszezedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

3. Zamoéwiema wspotfinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na-podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznycl.
wynikajagcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamdwien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

5. Zaprzestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:
a. kierownicy komérek wnioskujacych,
b. 1nni pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamdwienia.

II Zasady udzielania zaméwieri

§2
Zasady ogblne

1. Zamoéwieri dokonuje si¢ w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w wuchwale
budzetowej oraz
1) w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw;
b) optymalnego doboru metod i srodkéw shuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow;




2) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadar;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczeéniej zacigghigtych zobowigzan.

Postepowanie przygotowuja i prowadzg wlaéciwe komorki organizacyjne w zakresie,
ktérych znajduje sig realizacja konkretnego zaméwienia publicznego.

W przypadku zamo6wiet realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z
funduszy zewnetrznych, w szczeg6lnoéci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo
stosowania maja postanowienia wytycznych instytucji zarzadzajacych.

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

§3

Ustalenie warto§ci zamowienia

Przystepujgc do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego warto$ci z nalezyta starannoscia.

Przy ustaleniu wartoéci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych poza warto$cig zaméwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zaméwienia,
powtarzalno§¢ w skali roku budzetowego, inne okoliczno$ci warunkujgce zasadnos¢
wylaczenia wydatku §rodkéw publicznych, jako zaméwienie o wartoSci do 30 000 euro.
Oznacza to, ze warto§¢ zaméOwienia nie stanowi jedynego 1 wystarczajgcego
uzasadnienia wylgczenia, a Zamawiajacy powinien wykazaé, iz jego dzialanie
wynikajace np. ze wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych nie narusza art. 32
ust. 2 ustawy, dotyczacego zakazu dzielenia zaméwienia na cz¢éci oraz zanizania jego
wartoéci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartoéci zamdéwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen
rynkowych telefonicznie lub przy wykorzystaniu katalogéw, cennik6w, folderéw i stron
internetowych, a dla robét budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny rob6t lub
kosztorysu inwestorskiego.

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

Ustalenie szacunkowej wartoéci 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 wartoéé nie przekracza 20 000,00 zt. netto

Do postepowant o wartosci ponizej 20 000,00 zt. netto nie stosuje sie zasad wynikajacych
z niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 2 ust. 1.

Zamoéwienia o wartoéci do 20 000,00 zi. netto moga by realizowane po negocjacjach z
jednym wykonawca.

Wylonienie wykonawcy zaméwienia o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej




20 000,00 z1. netto oraz realizacja tego zamOwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady

okreslone w § 5 lub w § 6.
§5
Zamoéwienia, ktérych warto$é przekracza 20 000,00 zl. netto, a nie przekracza 96 000,00 zl.
netto

1. Podstawg udzielenia zamdéwienia na dostawy, uslugi, roboty budowlane, ktérych
wartos¢ szacunkowa przekracza 20 000,00 zi. netto, a nie przekracza kwoty 96 000,00 z1.
netto stanowi rozeznanie cenowe dokonane przez pracownika merytorycznie:
odpowiedzialnego za jego realizacje.

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

3. Rozeznanie cenowe winno by¢ prowadzone z naleZyty starannoscia z taka liczba
. wykonawcéw §wiadczacych dostawy, uslugi Iub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewni konkurence oraz wybér najkorzystniejszej

oferty, z zastrzezeniem, iz wykonawcé6w nie moze by¢ mniej niz trzech.

4. Zrozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie sporzadza sie notatke stuzbowa.
Wz6r notatki stuzbowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Podstawa udzielenia zamo6wienia jest umowa lub zlecenie.

6. Wylonienie wykonawcy zaméwienia, ktérego wartoé¢ szacunkowa przekracza 20 000,00
zt. netto, a nie przekracza 96 000,00 zl. netto oraz realizacja tego zaméwienia moze
nastapi¢ w oparciu o zasady okre§lone w § 6.

§6
ZamoOwienia, ktérych wartos¢ przekracza 96 000,00 zl. netto, a nie przekracza 30 000 euro

1. W przypadku zamoéwieri, ktérych wartos¢ przekracza 96 000,00 zl. netto, a nie
przekracza 30 000 euro pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizagje
wszczyna postepowanie, zapraszajgc do skladania ofert takg liczbe wykonawcéw,
prowadzacych dzialalno$¢ stanowigcg przedmiot zaméwienia, ktéra zapewnia
konkurencjg oraz wybér najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz trzech.
Zaproszenie do skladania ofert publikuje sie ponadto w dniu skierowania zaproszert do
wykonawcoéw na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Jarociriskiego.

Termin na zloZenie ofert powinien wynosi¢ nie mniej niz 7 dni od dnia ogloszenia
zaproszenia do skladania ofert.
Wzor zapytania cenowego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Zaproszenie do skladania ofert nalezy skierowaé na piémie, droga pocztowa, poczta
elektroniczng, za pomoca faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia. Fakt ten
nalezy udokumentowaé stosownym potwierdzeniem.

3. Wykonawcy skladajg oferty w formie pisemnej, za pomocg faksu, poczty elektroniczna

lub w drodze bezposéredniego doreczenia.

-:“T'




Tres¢ oferty musi odpowiadad treéci zaproszenia do skiadania ofert.
Dopuszcza sie mozliwoé¢ negocjacji ceny oferty.

Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia na uslugi, roboty budowlane lub
dostawy jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawca, ktérego oferta
zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym
zalgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

8. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze odstapi¢ od obowigzku stosowania

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

niniejszych przepiséw i realizowaé zamoéwienie bezpoSrednio z jednym wybranym
wykonawca, sporzadzajac notatke stuzbowa, m. in.:

Ushugi hotelarskie i restauracyjne,

Ustugi transportu kolejowego,

Ustugi prawne, w tym ushugi zastgpstwa procesowego 1 notarialnego poswiadczania 1
uwierzytelniania dokumentow,

Ustugi edukacyijne i szkoleniowe,

Ustugi rekreacyjne, kulturalne 1 sportowe,

Ustugi audytu 1 kontroly,

ustugi informatyczne, serwis i aktualizacja oprogramowania.

87

Dopuszcza sie mozliwos¢ odstagpienia od zasad opisanych w § 5 i § 6 i dokonanie
zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg w przypadku w szczego6lnosci:
- krétkiego terminu realizacji zamoOwienia,

- koniecznoéci realizacji zadania o specjalistycznym charakterze,

- wystepowania na rynku ograniczonej liczby wykonawcow.

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

Zasady okre§lone w niniejszym Regulaminie nie majg zastosowania do udzielania
zaméwient majacych na celu ograniczenie skutkéw zdarzen losowych wywolanych
przez czynniki zewnetrzne, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegélnosci
zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody o znacznych
rozmiarach.

§8

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest w
komérce organizacyjnej, ktéra prowadzita postgpowanie.

Do kierownikéw komoérek organizacyjnych prowadzacych postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego do 30 000 euro nalezy opisywanie faktur/rachunkéw pod
katem zgodnosci z przepisami ustawy.




§9

Kazda komérka organizacyjna udzielajgca zaméwien, ktérych wartos¢é nie przekracza
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro zobowigzana jest do przekazania
Wydzialowi Rozwoju, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, informacji o wartoéci
udzielonych zaméwiei w roku poprzednim.




Zatgceznik nr 1
do Regulamiriu udzielania zamowied publicanych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30 000 euro

(pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie)

Notatka stuzbowa
zZ przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. Opis przedmiotu zaméwienia:
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(przeprowadzone w formie sondazu telefonicznego, internetowego, e-maila, pisemnego itp.)*
4. Informacje/ odpowiedZ uzyskano od nastepujacych wykonawcow (pordwnanie ofert):
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5. Uzasadnienie wyboru:
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Data i podpis osoby prowadzacej
postepowanie

Data i podpis osoby zatwierdzajacej

*wybraé wlasciwe




Zatgcznik nr 2
do Regulaminut udzielania zamdwiefi publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30 000 euro

(pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie)

Zapytanie cenowe

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego
. zwracam sie z proSba o przedstawienie oferty cenowej (wg wzoru stanowigcego zalacznik
do niniejszego zapytania) wykonania zaméwienia obejmujgcego.......cccvnerervreennene. .

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

(opis przedmiotu zaméwienia)

Lermin‘ Wy KkonaniasZamOMWACINA «u.wssvwussassswsgsssim s s R e o S s
WartnKi PIAOSCL ...ttt sssees soisreersssssseesest s tseesstesasseestnsenss sntsasssses

Inne informacje wazne dla ZamawiajgCego w.cmmmrenrsmmrersiassacnns A

Oferte zawierajgcg Zadane informacje prosze zI0Zy¢ do dnia ......veceeceereeseencecnesrerees sorseessenes
Dopuszcza si¢ zlozenie oferty:

- W formie piSemnNE]j NA AAIES ......ccvceicvverrrrrereerrers et s sereve s b bsesssssesse s essrsantsssobenen e seneeneens
(adres zamawiajgcego)

~ ZA POSTEANICEWEIN FAKSU cuevevereeciriririeiniese e rirtssesaesasissieess sesnssee sttt ase s e tss s cassenestessense oseensnenens
(nr faksu)

- za poérednictwem poczty eleKHOMICZIEG] ......cccveverrircrienrerers cresrerersessesesesesesessseressassmencosen sssessrasene

(adres e-muail)

W przypadku wybrania Pafistwa oferty zostang Panstwo poinformowani o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

Pieczed i podpis Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby zatrudnionej
na samodzielnym stanowisku pracy

s




Piecze Wykonawcy

Formularz oferty
INGAWVE, WKOTEAWICT] v o
72 (B L - CO U
TLEEON/FAX cvecrieerirerteeimeinacin it e s e sesseaeaeeeesestans mereenessassasossssssoesossssesssssssenssssens
Przedmiot oferty ......cccoevcvvrrirernnene.
Cenanetto: cvnnmammvinisniiiiome zi
VAT {(%): ceorerveennen. ;T zl
Cena brutto; .....umammmmsrinign. 2l
Dodatkowe informacje np. okres oraz warunki gwarancji: «...eesesssessess SRR ARG IEAEE
Termin realiZACJL ...ttt s e s e s e ne s s see e e e ren s a
Termin platnosci faktury (dni) ......ccoeecuvvenennees
OS0DA A0 KONTAKELL ...ttt trterreerisre b st st st s esseenoeasesensas s sessesnsenes ;
INUIMEE INTEFFITIYE «oocovsrasssmsemsmmmmsanssinssessss gy smis s s s e e e svvmaen .

Nazwa i numer konta bankowego WYKONAWCY .......cecccceeruven covercserninrassesesisesessseseesnesonesensnenenn-

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(data, podpis i piecze¢ Wykonawcy)




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych o wartoéci
szacunkowey nieprzekraczajgcef réwnowartosci 30 000 euro

(pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie)

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego
0 warto$ci nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

2. Wartos¢ zamdwienia oszacowano w dniu .................. na kwote ......ccoevevvvevvrennecann ;
co stanowi rownowartos¢ ......... €uro Na POAStaAWie .......cccveeverirecrirererseenseeeseseeseesresseneoene

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Zapytanie skierowano pisemnie, faksem, e-mailem*
4. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zadania (poréwnanie ofert):

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

ZA CENE cuvrrcrrreirricrmerceceensereensesaansareenns
6. Uzasadnienie wyboru:

Data i podpis osoby prowadzace;
postepowanie

*wybraé wilasciwe




