ZARZAD POWIATU
f‘:\l\owym%eorze Mazowieckim
ul. Mazowiecka 10

#5-100 Nowy Dwor Mazowieck! UCHWALA Nr ...209/200% .o
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia....25...utega..20054..

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych , ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (j.t.
Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm.), Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1

Whprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Maz.
Regulamin Udzielania Zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej 14 000 euro -w
brzmieniu zatacznika do niniejszej Uchwaly.

§2

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia. _
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Zafgeznik do uchwaty Nr..200./.2009
Zarzgdu Powiatu Nowodworskiego z dnia ..25..022..2009

REGULAMIN
udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000,00 euro
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Maz.

§ 1

1. Regulamin okresla zasady wydatkowania w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Maz. srodkow publicznych dla zaméwien, do ktdrych na podstawie art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych
(j.t. Dz.U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.), ustawy tej nie stosuije sie.

2. llekro¢ w regutaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowodworski, a w
przypadku zamowien dotyczacych biezgcych potrzeb urzedu — Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Maz.

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Nowodworskiego, a w przypadku zamowien dotyczacych biezacych potrzeb
urzedu — Staroste Nowodworskiego,

4) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespdt, biuro,
samodzielne stanowisko,

5) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika danej
komorki organizacyjnej przeprowadzajgcego procedure zamowienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej 14 000,00 euro.

6) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce robét budowlanych,
ustugodawce lub dostawce przedmiotu zaméwienia.

7) Rejestr zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr
zamowien ktdrych wartosé nie przekracza 14.000,00 euro.

8) Pracownik nadzorujacy realizacje zamowienia — nalezy przez to
rozumiec wyznaczonego przez Staroste pracownika sprawujacego nadzor
nad realizacjg zamowien ponizej 14.000,00 euro przez komorke
organizacyjna.

§ 2

1. Udzielanie zamowien jest mozliwe po uprzednim zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajgcego rocznego planu zamdwien, wykenanego po zatwierdzeniu planu
budzetowego na dany rok.

2. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest sporzadzenie i
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ztozenie wniosku wg zatacznika nr 1 przez komérke organizacyjng
Zamawiajgcego wnioskujacg o udzielenie zamdwienia uwzglednione w planie
zamowien publicznych na dany rok.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 jest rejestrowany w Rejestrze Zamdwien
Publicznych do 14.000,00 euro prowadzony przez pracownika nadzorujgcego
zamowienia do 14000,00 euro, a nastepnie opiniowany przez niniejszego
pracownika pod katem, czy dane zamdwienie nie przekracza w ramach wszystkich
komdrek organizacyjnych Zamawiajgcego, wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000,00 euro.

. Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypetnionego wniosku
wyraza, badz odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zaméwienia.

. Pracownik merytoryczny, wskazany przez komorke organizacyjng Zamawiajacego
wnioskujgcg o udzielenie zamdwienia (zwany dalej: pracownikiem merytorycznym),
po otrzymaniu zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego wniosku,
wszczyna procedure realizacji danego zaméwienia na zasadach okreslonych w § 3
lub § 4 niniejszego regulaminu.

§3

. W przypadku zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 15000,00 z,

pracownik merytoryczny w celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie
dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 . 0
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104, z pdzn. zm.) — przeprowadza
telefoniczne badz elektroniczne rozeznanie rynku.

. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowac co najmniej trzech
wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalno$ci,
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.
Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku, kiedy dane zaméwienie moze
zrealizowac tylko jeden Wykonawca.

. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny
wskazuje Wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji
Zamowienia.

. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke
stuzbowg wg zatacznika nr 2, ktéra po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego i przekazaniu wraz z wnioskiem pracownikowi nadzorujgcemu
niniejsze zamowienia, jest podstawg do realizacji danego zamdwienia.

. Przepisow ust. 1, 2,3i 4 nie stosuje sie w przypadku udzielania zamowien o
wartosci nieprzekraczajacej 5000,00 zt w skali roku budzetowego.

§4

. W przypadku zamdwien o wartosci przekraczajacej 15000,00 zf), pracownik
merytoryczny, w celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w



zgodzie z brzmieniem art. 35 ustawy o finansach publicznych - zaprasza do
skitadania ofert wybranych Wykonawcdw.

2. Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ wystane pisemnie, faksem badz
elektronicznie (e-mail) i musi obejmowac co najmniej trzech Wykonawcow
realizujgcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia. Wymogu powyzszego nie
stosuje sie w przypadku, kiedy dane zaméwienie moze zrealizowac tylko jeden
Wykonawca.

3. Zaproszenie do skiadania ofert musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu
zambwienia, termin jego realizacii i kryteria oceny ofert.

4. Zaproszenie do sktadania ofert musi by¢ wczesniej zaakceptowane przez
pracownika nadzorujgcego realizacje zamowienia.

5. Pracownik merytoryczny zbiera i ocenia wszystkie zlozone w formie pisemne;j,
faksowej badz elektronicznej oferty.

6. Po zlozeniu ofert, pracownik merytoryczny moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje
z Wykonawcami, ktdrzy zlozyli oferty, pod warunkiem e zaproszenie do sktadania
ofert przewidywato takie negocjacje.

7. Na podstawie otrzymanych ofert i/lub przeprowadzonych negocjacii, pracownik
merytoryczny wybiera Wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia.

8. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzgdza pisemng notatke
stuzbowa wg zatacznika nr 2, kidra po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego i przekazaniu wraz z wnioskiem pracownikowi nadzorujacemu

niniejsze zamdwienia, jest podstawa do realizacji danego zaméwienia.

§5

1. Pracownik merytoryczny realizujgc dane zamowienie sporzadza umowe z
wykonawca w formie pisemne;.

2. Wymog o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy realizacji zamowien ktorych wartoS¢
nie przekracza kwoty 5.000,00 zt

3. Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotu zamdwienia, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej i akceptacji pracownika
nadzorujgcego zamowienia do 14000,00 euro.

5. Na czas nieoznaczony moze byC zawierana umowa, ktorej przedmiotem sg
dostawy:
1) wody za pomocg sieci wodno - kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekow do

takigj sieci,

energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

gazu z sieci gazowej,

ciepta z sieci cieptowniczej,

licencji na oprogramowanie komputerowe.
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. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona

zosta¢ zaakceptowana pod wzgledem formalno — prawnym przez Prawnika oraz
pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Zamawiajacego.

Zawarta umowa winna zawieraC nagiowek o nastepujacej tresci:

,<Umowa zostata zawarta bez stosowania przepisow ustawy — Prawo zamowien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8”.

Zawarta umowa jest jawna i podiega udostepnianiu na zasadach okreslonych w
przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

§6

Za zrealizowanie zamowienia odpowiada pracownik merytoryczny, ktory w
przypadku braku zastrzezen co do prawidlowosci wykonanej ustugi, dostawy badz
roboty budowlanej umieszcza stosowng adnotacje na fakturze.

. Nastepnie faktura przekazywana jest pracownikowi nadzorujgcemu niniejsze

Zamowienia, ktory po sprawdzeniu faktycznej wartosci zamowienia ze wskazang w
notatce stuzbowej, o ktorej mowa w § 3.4 | § 4.8 umieszcza na niej zapis 0
nastepujace;j tresci:

,LLamowienia udzielono bez zastosowania przepisoéw ustawy — Prawo zamowien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8.

Zamowienie zgodne z wnioskiem nr ............ , Zarejestrowano w rejestrze pod

POZ. c.ovvvririrrne,

Faktury opisane w SpOSOb podany w§6.1 i §6.2 podlegajq dalszej akceptaci
przez Wydziat Budzetu i Finanséw oraz Kierownika Zamawiajacego w sposob
okresiony w odrebnych przepisach.
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Zalgcznik nr 1 do regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci ponizej 14 000,00 euro

nazwa komorki organizacyjnej Zamawiajacego skiadajgcej wniosek

Nr rejestru zamowien publicznych

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

CZEQC A (wypelnia komorka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zaméwienia)

1. Opis przedmiotl ZEBMOWIENIA! ..........ccoiv it

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

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

(w razie potrzeby dofgczy¢ szczegdowy opis)

2. Wartos¢ zaméwienia ustalona z nalezytg staranno$cig to ................. zt netto.
Ustalenia dokonano dnia ...........cccceevveerenae, na podstawie :

[0 rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,

[1 odniesienia sie do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej Zamawiajacemu w roku
poprzednim z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw/ustug oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogdtem,

(zaznaczyc/uzupetic odpowiednio)

Osobaly, ktdra/e dokonataly oszacowania warto$ci zamawienia .........ccoveeveiiieiiiovenees

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



. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ..........coovv et e
. Sposob realizacji zamdwienia: (zaznaczyd/uzupeinic odpowiednio)
[ sukcesywna dostawa (wg biezacych potrzeb),

[ czesSciowo, OKreSOWO (np.; kwartalnie, w okreslonych etapach); ...........ccccoeevirreconmrrsennsnenens
[J jednorazowo.

. Imie i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez komorke
organizacyjng Zamawiajgcego wnioskujaca o udzielenie zamowienia:

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

. W przypadku, kiedy zamowienie moze by¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy,
nalezy podac jege nazwe i adres oraz uzasadnienie tego faktu:

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

(podpis wnioskujacego i data)

213



CZESC B (wypeinia pracownik nadzorujacy realizacje zaméwienia)

1. Rownowartos¢ zamowienia w euro — netto: .....oovevvveniecnnininninns wg aktualnego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w
stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych. 1 EURO = ........cccociiveins Ziotych.,

2. Zambwienie moze byc/nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy — Prawo
zamowien publicznych.

3. Do realizacji zamdwienia nalezy zastosowac procedure okreslong w § 3/ § 4*
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych bez koniecznosci stosowania ustawy —
Prawo zamowien publicznych.

4. UZASAANIENIE, ..o e et e e e e e e e e e e e et e e e

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

(podpis pracownika nadzorujacego realizacje
zamawienia do 14000 euro i data)

CZESC C (wypeinia Kierownik Zamawiajacego)
1. Wyrazam zgode / odmawiam wyrazenia zgody* na realizacje danego zamowienia.

2. UWEGE Lo e e ettt en e

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

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

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

(podpis Kierownika Zamawigjgceqgo i data)
* niepotrzebne skreslic
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Zatgeznik nr 2 do regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartoSci ponizej 14 000 euro

(nazwa komorki organizacyjnef Zamawiajgceqo)

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamowienia, ktdrego wartosc nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 0000 euro.

1. Dotyczy postepowania o zamowienie publiczne o wartosci:
- nieprzekraczajacej 15000,00 z#*

- przekraczajacej 15000,00 zt*

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

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

Nr rejestru zamowient publicznych ........coovvvceeciiiiiiiinininnn

2. Zebrane oferty** / przeprowadzone rozmowy telefoniczne™:

Wykonawca Data otrzymania Inne

(nazwa, adres, |oferty/przeprowadzenia; Cena postanowienia| Wybrano

nr faksu, e- | rozmowy telefonicznej* oferty, uwagi

mail)

J
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3. Uzasadnienie wyboru danego WYKONAWCY: .......covccerrmiiinnerenesiinieresseeses e

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

4. Z wybranym Wykonawca;
[1 zostanie podpisana umowa

(] nie zostanie podpisana umowa

{podpis pracownika merylorycznego i data) {podpis pracownika nadzorujgcego reafizacje
zamowienia i data)

{podpis Kierownika Zamawiajgcego i data)

* niepotrzebne skresli¢
** jedli dotyczy — nalezy dotgczy¢ ziozone oferty



