UCHWALA NR 18.V.2Q15
ZARZADU POWIATU KEPINSKIEGO
z dnia 31 marca 2015'r.

w sprawie Regulaminu udzielania przez jednostki organizacyjne Powiatu Kepinskiego
zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30.000
euro,

Na podstawice art.32 ust. 2 pkt 51 art. 60, w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595; ze zm.) oraz w zwiazku z art.
44 ust. 3 1 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885; ze zm.) uchwala sig, co nastgpuje :

§1

Ustala si¢ Regulamin udzielania przez jednostki organizacyjne Powiatu Kepinskiego
zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei 30.000 euro,
w brzmieniu zalagcznika do uchwaty, zwany dalej ,,Regulaminem”.

§ 2

1. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroécie Kepiniskiemu i kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu Kepinskiego.

2. Upowaznia si¢ Staroste Kepinskiego i kierownikéw jednostek organizacyjnych

Powiatu Kepinskiego do dokonywania czynnosci zastrzezonych dla nich przepisami
Regulaminu.

§3

Uchwatla wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.

Przewodniczacy Zarzgdu Powiatu - Witold Jankowski

Czlonek Zarzadu Powiatu - Grazyna Jany
Czlonek Zarzgdu Powiatu - Krystyna Mozdzanowska
Czlonek Zarzagdu Powiatu - Michal Blazejewski

Czlonek Zarzadu Powiatu - Zenon Kasprzak




Zatacznik do Uchwaly Nr 18.V.2015
z dnia 31 marca 2015 .

REGULAMIN

udzielania przez jednostkach organizacyjnych Powiatu Kepinskiego zamowien o wartosci

szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosei kwoty 30 000 euro

§1.

Stowniczek

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

d)

g)

g)
h)

J)

k)

bezposredni przelozony — kierownik komorki organizacyjnej odpowiednio w wydziale,
dziale, biurze, referacie

cenie - nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. | ustawy z dnia 5
lipca 2001 r. o cenach,

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

ustugach — nalezy przez to rozumie wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy, a sa ustlugami wymienionymi w zalaczniku 1I do
dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 31 marca 2004 r. w
sprawie koordynacji procedur udzielania zaméwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi — stanowigeym zal. nr 4 do niniejszego regulaminu,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 1. — Prawo budowlane, za pomoca dowolnych drodkéw, zgodnie z
wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego,

jednostkach organizacyjnych Powiatu Kepinskiego — nalezy przez to rozumieé
Starostwo Powiatowe w Kepnie,” Powiatowy Urzad Pracy w Kepnie, Dom Pomocy
Spofecznej w Rzetni, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie, Zespot Szkol
Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Kepnie, Zesp6ét Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Kepnie,
Liceum Ogolnoksztalcace Nr I im. mjra Henryka Sucharskiego w Kepnie, Zespdt Szkot
Specjalnych w Stupi pod Kepnem, Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie, Powiatowa
Biblioteka Publiczna w Kepnie, Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Kepnie

komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumied wydzial, dzial, biuro, referat lub
samodzielne stanowisko odpowiednio jednostek organizacyjnych Powiatu Kepinskiego

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacag osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kepinski,

Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Kepifiskiego i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych,

pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zaméwienia — nalezy
przez to rozumie¢ pracownika zamawiajgcego, ktdremu bezposdrednio zlecono
przeprowadzenie procedury zwiazanej z udzieleniem zamdwienia,

zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy zawierane pomigdzy
zamawiajacym a wykonawca na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

szacunkowej wartoSci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawey nie przekraczajgce roéwnowartosci kwoty
30000 euro, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z
nalezyta starannoscia, m.in. na podstawie:



n

- cen rynkowych przedmiotu zamdwienia (cenniki, foldery, katalogi, strony
internetowe itp.)

- analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,

- wysokosci wydatkéw przewidzianych na ten cel w planie finansowym,

- odniesienia do c¢en poprzednio zrealizowanej dostawy lub ustugi z
uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych,

- kosztorysu inwestorskiego,

- kalkulacji rob6t budowlanych, szacowanej na podstawie dotychczas
zrealizowanych zaméwien — wysokosci cen materiatéw, sprzgtu i robocizny,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania przez  Jednostki

Organizacyjne Powiatu Kepinskiego zaméwien o wartoéci nie przekraczajacej

réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

b najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte z najwyzszym bilansem
ocen kryteribw wskazanych w ogloszeniu lub zaproszeniu po spetnieniu przez
wykonawce wszystkich warunkow wymaganych do realizacji zamdéwienia,
okre$lonych w zaproszeniu do skladania ofert (np. dotyczacych doswiadczenia
wykonawcy, kosztow eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnosci,
ferminu wykonania, gwarancji, jakosci itp.),

m) rozeznanie rynku — nalezy przez to rozumie¢ powzigcie informacji na temat cen
ksztaltujacych sie na danym terenie,

n) formie pisemnej — nalezy przez to rozumieé takze nadanie pisma faksem badz
mailem, za zwrotnym potwierdzeniem nadawcy jego odbioru.

§2

Postanowienia ogolne

Podstawe do udzielania zaméwien, stanowi budzet Powiatu Kepifiskiego i Jednostek
Organizacyjnych Powiatu ustalony na dany rok budzetowy.

Zaméwienia, ktorych warto$é szacunkowa, zgodnie z budzetem nie przekracza w skali roku
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, dokonywane sa na podstawie procedur okreslonych
niniejszym regulaminem, z zastrzezeniem ust. 4.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 2, powinny byé dokonywane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosei i uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladdéw.

Przystepujac do udzielenia zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane do kwoty 30.000
euro mozna réwniez skorzystaé z wybranego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamowien publicznych. Decyzjg w tym zakresic
podejmuje Kierownik Jednostki Organizacyjnej, na wniosek pracownika merytorycznic
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowac
w catosci.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania w sprawie wyboru wykonawcy zamowienia na
podstawie niniejszego regulaminu podejmuje bezposredni przetozony komdérki organizacyjnej
/ lub odpowiednio kierownicy jednostek Jednostki Organizacyjnej.

Kazde postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamdwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia na podstawie ustnego polecenia
shuzbowego, ponoszge odpowiedzialno$é w tym zakresie.



Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia bezstronnie, obicktywnie, starannie,
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i
przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdowienia.

Regulamin okresla wewngirzng organizacje postgpowania w sprawach zamowient na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, dokonywanych przez Jednostki Organizacyjne Powiatu
Kepiniskiego , optacanych w calosci lub czgsci ze srodkdw publicznych.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg z aktualnych:
- przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.,
- przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien, zwanej dalej Upzp,

- przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartodci zamowien

- przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny.

§3

Ustalenie warto$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego wartos¢ szacunkowa (bez podatku
VAT) z nalezyta starannoscig.

Ustalenia wartosci  szacunkowej zamdwienia dokonuje pracownik  merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego / Kierownika Jednostki. Ustalenia wartosci szacunkowej moze
dokona¢ réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do
wykonania kosztorysu inwestorskiego.

Wartos¢ szacunkowg zamowien ustala sig zgodnie z postanowieniami art. 32 i 34 ustawy Upzp.

Sredni kur$ zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamdwien
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia, o ktérym mowa w §2 ust. 9 tiret trzeci.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie:

a) dostawe i ustugg albo robote budowlang i ustuge, do udzielenia zamdwienia
nalezy stosowa¢ zapisy regulaminu dotyczace tego przedmiotu zamodwienia,
ktdrego wartosciowy udziat w tym zaméwieniu jest najwigkszy,

b) dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy (dobra), do
udzielenia takiego zamowienia stosuje sie zapisy regulaminu dotyczace
dostaw,

c) roboty budowlane oraz dostawy niczb¢dne do ich wykonania, do udzielenia
takiego zaméwienia stosuje sie zapisy regulaminu dotyczace robdt
budowlanych,

d) uslugg oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ushig, do udzielenia
takiego zamowienia stosuje si¢ zapisy regulaminu dotyczace ushug,

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego, lub
kalkulacji robét budowlanych.

Ustalenia wartosci zaméwienia na dostawy i ustugi dokonuje si¢ nie wezeéniej niz 2 tygodnie, a
w przypadku robét budowlanych nie wezesniej niz 3 miesigee, przed dniem wszezecia
postgpowania o udzielenie zamdwienia.

§4
Procedura udziclenia zaméwien o wartosci szacunkowe;j
nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 10 000 21



Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje wyboru
wykonawcy, kierujac si¢ zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia moze by¢:
— opisana faktura lub rachunek lub

— jednorazowe zlecenie (zamowienie), wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 do Regulaminu,
na podstawie ktérego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek

Podstawa udokumentowania zaméwienia bedzie szczegdlowa umowa, jezeli rodzaj zamowienia
wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych opracowan,
dokumentow, wyvkonanie przedmiotéw zamdwienia, kidre wymagajg szezegolowego opisu itp.).

Opis faktury lub rachunku musi by¢é zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w danej Jednostice Organizacyjnej Powiatu Kepinskiego.
Dokumentacja z postgpowania 0 zamdwienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujace] zamowienie, kitdra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o wattosci szacunkowej do 10 000 zl oraz realizacja tego
zamoOwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6.

§5
Procedura ndzielenia zamowien o wartodci szacunkowe;j
przekraczajgcej rownowartosé kwoty 10 000 zt
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 50 000 zi

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra
zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcow).

Zaproszenie do skladania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonaweow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
skfadania ofert oraz okredleniem przedmiotu zaméwienia.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, z wycena przedmiotu zamdwienia opisanego w
zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespelnienie
ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, spoérdd ofert niepodlegajgcych
odrzuceniu (spetiajgcych warunki udziatu w postgpowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdéwienia
wzywa wykonawcow, ktdrzy zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanie zfozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik Jednostki.

Kierownik Jednostki moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z wszystkimi
wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu (spehili wszystkie wymagane
warunki udzialn w postepowaniu), zmierzajac do obnizenia cen ofertowych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamowienia, zaprasza telefonicznie/e-mailowo wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej,



wyznaczajgc termin spotkania w siedzibie zamawiajacego. Negocjacje moga by¢ réwniez
przeprowadzone telefonicznie/e-mailowo, jezeli wykonawea wyraza taka wole.

9. Negocjacje bedg prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawcs, przez bezposredniego
przelozonego / Kierownika Jednostki i pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia. Prowadzone negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez
zgody drugiej strony ujawni¢ informacji zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania,

10. Po zakofczeniu negocjacji, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania nanosi na zlozonej pierwotnie przez wykonawce ofercie, adnotacie dotyczaca
ostatecznie ustalongj ceny, ktora zatwierdza Wykonawca i Kierownik Jednostki. W przypadku,
gdy negocjacje byly prowadzone z wykonawca telefonicznie, wykonawca jest zobowigzany do
niezwlocznego potwierdzenia wynegocjowanej ceny droga e-mailowa lub faksem. Potwierdzenie
to zostaje zalaczone do pierwotnie zZlozonej przez wykonawce oferty.

11. Po zakoficzeniu negocjacji ze wszystkimi wykonawcami, npastepuje wybor oferty
najkorzystniejszej i podpisanic umowy

12. Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystnigjsza, zostanie sprawdzony przez
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego z a prowadzenie postepowania w bazie CEIDG
(Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej)

13. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatke, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zal. nr 1 do
regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyborn wykonawcy
zamowienia.

14. W przypadku kierowania zapytan i sldadania ofert faksem lub droga mailowa, wydruki zalgcza sie
do notatki z postepowania.

15. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie umowa, podpisana przez Kierownika
Jednostki Organizacyjnej Powiatu, przy kontrasygnacie Skarbnika/ Ksiegowego, po nalezytym
zrealizowaniu ktére] Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

16. Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych w Starostwic Powiatowym w Kepnie/ Jednostce Organizacyjnej
Powiatu Kepinskiego. :

17. Dokumentacja z postepowania o zamdwienic przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

18. Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej do 50.000 zt oraz realizacja tego
zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 6.

§6
Procedura udziclenia zamowien o wartoéci szacunkowej przekraczajacej rownowartosé
kwoty 50 000 zl lecz nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia, w celu zapewnienia
konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, zamieszcza na stronic intermetowej
Zamawiajgcego, co najmniej na okres 7 pelnych dni kalendarzowych, ogloszenie o zamdwieniu,
wraz z zaproszeniem do skladania ofert, zgodnie z wzorem ogloszenia stanowigcym zal. nr 3 do
niniejszego regulamin:.

2. Wykonawcey skladajg oferty w formie pisemnej, z wycena przedmiotu zamdwienia opisanego w
zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespehienie
ktéregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje odrzuceniem oferty.



10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, spoéréd ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych wszystkie warunki udzialu w postgpowaniu).

Jezeli nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty zlozone
oferty o takicj samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg zamdowienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub odrzuceniu
podejmuje Kierownik Jednostki.

Kierownik Jednostki moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu negocjacji ze wszystkimi
wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu (spelnili wszystkie wymagane
warunki udziatlu w postepowaniu), zmierzajac do obnizenia cen ofertowych.

W przypadku, o kiérym mowa w ust. 6, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamGwienia, zaprasza telefonicznie/e-mailowo wykonawcow do negocjacji ceny ofertowe;,
wyznaczajac termin spotkania w siedzibie zamawiajacego. Negocjacje mogg by¢ réwniez
przeprowadzone telefonicznie/e-mailowo, jezeli wykonawca wyraza takg wolg.

Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawca, przez bezposredniego
przelozonego / Kierownika Jednostki i pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamdwienia. Prowadzone negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez
zgody drugiej strony ujawni¢ informacji zwiazanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

Po zakohczeniu negocjacii, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania nanosi na zlozonej pierwotnie przez wykonawce ofercie, adnotacje dotyczaca
ostatecznie ustalonej ceny, ktora zatwierdza Wykonawca i Kierownik Jednostki.

Po =zakohczeniu negocjacji z wszystkimi  wykonawcami, nastepuje wybor oferty
najkorzystniejszej.

Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, zostanie sprawdzony przez.
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego z a prowadzenie poslgpowania w bazie CEIDG
(Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej).

Z postepowania nalezy sporzadzié notatke, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zal. nr 1 do
regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy
zamowienia.

W przypadku kierowania zapytan i skiadania ofert faksem lub droga mailowa, wydruki zatacza sie

do notatki z postgpowania.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie umowa, podpisana przez Kierownika
Jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika/ Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu kiore
Wykonawca wystawi fakturg lub rachunek.

Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w danej Jednostce Organizacyjnej Powiatu Kepifiskiego.

Dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujgcej zamdwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.



§7

Warunki odstapienia od regulaminun

Dla zamowien, ktore mogg by¢ §wiadezone tylko przez jednego wykonaweg:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: awarii, dostaw wody lub
odprowadzania $ciekdéw do sieci kanalizacyjnej, gazu, ciepla, powszechne ustugi
pocztowe, ushugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

- w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworezej i artystycznej,

nic majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamdéwienia udziela sie jednemu

wykonawcy swiadczacemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robote budowlang.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zaméwien zwiazanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewngtrzne, ktérego nie mozna bylo
przewidzie¢ z pewnoscia, w szczegdlnosci zagrazajacego bezposrednio Zycin lub zdrowiu ludzi
lub grozacego powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia
wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstapienic od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminem i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

§8

Warunki zamknigcia post¢powania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

Kierownik Jednostki zamyka postgpowanie o udzielenie zamoéwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sa niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, kidrg zamawiajacy zamierzal
wydatkowa¢ na realizacje zamdwienia,

- z innych waznych powodow.

W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia,
procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzjg Kierownika Jednostki, na
podstawie odpowiednio §4, §5 lub §6 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie okolicznosci
zamknigcia postgpowania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z zamknigciem
postgpowania.

§9

Inne postanowienia

Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne jednostek organizacyjnych Powiatu
Kepinskiego.

Za przesirzeganie regulaminu w poszczegélnych komérkach organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Powiatu Kepinskiego odpowiedzialni sa kierownicy jednostek, ktorzy
obowigzani sg zapoznaé podleghych pracownikéw z trescia regulaminu.

Kazda komérka organizacyjna Starostwa Powiatowego ewidencjonuje udzielone zamoéwienia w
programie AZF zgodnie z obwiazujgcymi zasadami.




Zal.nr {(wzor)
NOTATKA

ZAdnia ..o w sprawie dokonania zaméwienia o wartosci szacunkowej*:

- przekraczajacej rownowarto§é kwoty 10 000 zl lecz nie przekraczajacej rownowartosei kwoty 50 000
zl

- przekraczajgcej rownowartosé kwoty 50 000 z1 lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000
euro

{opis zamdwienia)

Uzasadnienie koniecznosci (celowosei) udzielenia zamodwienia publicznego

W/w zaméwienie przeprowadzono zgodnie z postanowieniami §...........e....... Regulaminy udzielania
zamdéwien o wartoSci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro,
stanowigcego zat. do Uchwaty nr 18.V.2015 z dnia 31.03.2015 1.

1. Pelna nazwa ZamawiajaCeZor ..ot s s a1 e
2. Szacunkowa warto§¢ zamowienia (netto): .......oovvnn ... I ¥ IR euro, zostala ustalona w
oparciu o;
- ceny rynkowe przedmiotu zamowienia — zeédlo: ... {cenniki, foldery, katalogi,
stromy infernetowe.,,)
- analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
- wysokosci wydatkow na ten cel w planie finansowym,
- odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub ushugi z uwzglednieniem
prognozowanego wskaznika wzrostu cen towarow i1 ushig konsumpceyjnych,
- kosztorysu inwestorskiego,
- wstepnej wyceny zamdowienia,
- ITITIE: .voveveeeiernesnenreneneserasnesnesssuesasnsnesasseraeseseesscseseenseessoeennas
(podkresli¢ wlasciwag podstawg)
3. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty: cena 100 %
4. Data umieszczenia ogloszenia na stronie internetowej (jezeli dotyezy): od........... do...........
5. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty (telefonicznie, pisemnie, droga elektroniczng,
faksem):
L.p. Nazwa firmy Siedziba firmy
6. Wykonawcy ktérzy zlozyli oferty cenowe w odpowiedzi na zaproszenie/ ogloszenie na stronie
internetowej:
Lp. Nazwa firmy Siedziba firmy Cena{zl) uwagi
(brutto}

7. Informacja o prowadzonych negocjacjach (jezeli dotyczy)........oooviiiii i ciiiiniinen



3. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano ofertg cenowa nr: ..., spelniajaca
wszystkie wymagane warunki udzialu w postgpowaniu, zlozong przez: wykonawce:

.................................................... , Za cene brutto: ........ocvevveereennnn. Zh
9. Postgpowanie zamknigto, ze wzgleduna:.............ooi e
(wykazaé powody)
10 Srodki zabezpieczone w budzecie - dziat : .............. rozdzial.............. paragraf:................
W KWOCIE cvivreee e zt
SPORZADZIL: ...

{podpis pracownika prowadzacego postgpowanie)

ZATWIERDZIL.:

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

(data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej)

* wlasciwe podkreslic



N —

)

-1 o

10.

11.

12.
13.

14.

Zat.nr 2 (WzOF)

zawarte w ...

ZAMAWIAJACY (nazwa i adres)
WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosei Gospodarczej lub
Krajowego Rejestru Sadowego)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zamdwienia)
TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego oraz daty odbiordw cz¢Sciowych, jezehi
czynnosci majg by¢ swiadczone sukcesywnie)

GWARANCIJA (jezeli dotyczy) na przedmiot zamowienia wynosi ... miesiace od terminu
wykonania zamowienia.

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie ryczattowe w wysokosci:
........... zt brutto, ktore obejmuje wykonanie calosci zaméwienia, okreslonego w pkt 3.
Wynagrodzenie obejmuje réwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢ wykonawcy za
prawidlowe oszacowanie kosztéw zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zaméwienia.

Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, nr: ... , W CIggu.. oL dni od daty otrzymania faktury/rachunku.
Podstawg wystawienia faktury/rachunku jest podpisanic przez ZAMAWIAJACEGO
i WYKONAWCE bezusterkowego protokohn odbioru wykonanej ustugi/roboty. Data zaplaty
faktury/rachunku bedzie data obcigzenia konta ZAMAWIAJACEGO.

WYKONAWCA zaplaci ZAMAWIAJACEMU kar¢ umowna w przypadku:

a) zwloki w wykonaniu zlecenia w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt 7
za kazdy dzien zwloki,

b} zwloki w usunigciu wad w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okredlonego w pkt 7 za
kazdy dzien zwiloki,

c) odstapienia od zlecenia przez ZAMAWIAJACEGO =z przyczyn obciazajacych
WYKONAWCE w wysokosci 5 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt 7.

Karg, o ktorej mowa w pkt. 9, WYKONAWCA zaplaci na wskazany przez ZAMAWIAJACEGO
rachunek bankowy przelewem, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia mu zadania
ZAMAWIAJACEGO zapiaty takiej kary umownej. ZAMAWIAJACY jest upowazniony do
potracenia naleznych kar umownych z wynagrodzenia WYKONAWCY,

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupehiajacego w przypadku,
gdy szkoda przekroczy wysokosé kary umowne;j.

W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

Zlecenie zostato sporzadzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron,

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalnr 3 (Wz0r)

OGLOSZENIE

Kierownik ... zaprasza do skladania ofert na wykonanie zamowienia pn.:

1. Termin skladania ofert:... ...

2 Miejsce skladania ofert:..........cooviiiriiirii e

3 Forma skladania ofert:.........oo i
4, Termin realizacji ZAMOWISIIIAL «....ccoiieieecee e er e nrans
5. Warunki udziahi W postePOWaNIU: «....c.ocoviiiicc e
6. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty: .......ocvveceierieeveiiseciiee e e
7. INNE POSLANOWIBILA! .....eereueriennereriemieeeeserestcreeise et aeberer et sbsabesnsassssabastsbessbassesebesnsssnsnanas
8. Informacje szczegdtowe na temat zamowienia dostepne $a: ..........covvvvivriiiinennannn

Wybor oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udziclania zamowienn o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro, stanowigcego zat. do Uchwaly nr 18.V.2015 z dnia
31.03.2015 r., z zastrzezeniem art. 70 ust. 3 oraz art. 70° ust. 2 kodeksu cywilnego.



