
Za cznik
do Zarz dzenia Nr 28/14

Starosty Gosty skiego
z dnia 12 czerwca 2014 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMÓWIE  PUBLICZNYCH
o warto ci nie przekraczaj cej wyra onej w z otych równowarto ci

kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówie  publicznych

§ 1. Ilekro  w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie – nale y przez to rozumie ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie

publicznych;

2) Starostwie – nale y przez to rozumie Starostwo Powiatowe w Gostyniu;

3) zamawiaj cym – nale y przez to rozumie Powiat Gosty ski;

4) zamówieniu – nale y przez to rozumie  zamówienie na roboty budowlane, dostawy i us u-

gi o warto ci nie przekraczaj cej wyra onej w z otych równowarto ci kwoty, o której mowa

w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówie publicznych;

5) kierowniku jednostki – nale y przez to rozumie Starost  Gosty skiego lub Sekretarza Po-

wiatu Gosty skiego lub inn upowa nion osob ;

6) wydziale – nale y przez to rozumie  wszelkie komórki organizacyjne Starostwa, w tym sa-

modzielne stanowiska;

7) naczelniku wydzia u – nale y przez to rozumie kierownika komórki organizacyjnej Staro-

stwa prowadz cej dane post powanie lub osob  zajmuj c  samodzielne stanowisko;

8) warto ci zamówienia – nale y przez to rozumie ca kowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarów i us ug, ustalone przez zamawiaj cego z nale yt

staranno ci ;

9) regulaminie – nale y przez to rozumie niniejszy regulamin.

§ 2. 1. Regulamin okre la zasady i tryb post powania przy udzielaniu zamówie publicz-

nych w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, których warto nie przekracza wyra onej w z o-

tych równowarto ci kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

2. Regulamin stosuje si do zamówie publicznych na roboty budowlane, dostawy i us ugi

zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu je eli:

1) czna przewidywana warto danych dostaw lub us ug;

2) czna warto us ug tego samego rodzaju powtarzaj cych si okresowo;

3) czna warto dostaw tego samego rodzaju powtarzaj cych si okresowo;

4) warto  zamówienia na roboty budowlane;

 



ustalona w planie finansowym Starostwa na rok bud etowy, nie przekracza wyra onej w z o-

tych równowarto  kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, z zastrze eniem ust. 3.

3. Postanowie niniejszego regulaminu nie stosuje si do udzielania zamówie , których

warto szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000 z .

§ 3. 1. Post powanie o udzielenie zamówienia, przygotowuj  i prowadz  merytorycznie w a-

ciwe wydzia y w zakresie wydatków realizowanych z przydzielonej im do realizacji cz ci pla-

nu finansowego Zamawiaj cego, zgodnie z planem zamówie publicznych.

2. Zamówie , o których mowa w § 2 udzielaj  samodzielnie naczelnicy wydzia ów.

§ 4. 1. Udzielanie zamówie odbywa si  z przestrzeganiem zasady wydatkowania rodków

publicznych w sposób celowy i oszcz dny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efek-

tów z danych nak adów i optymalnego doboru metod i rodków s u cych osi gni ciu za o o-

nych celów.

2. Wyboru wykonawcy nale y dokonywa w sposób zapewniaj cy zachowanie uczciwej

konkurencji oraz równego traktowania wykonawców, z poszanowaniem zasady jawno ci

i przejrzysto ci stosowanych zasad.

3. Osoby wykonuj ce czynno ci przy udzieleniu zamówienia zobowi zane s do zapewnie-

nia bezstronno ci i obiektywizmu post powania.

§ 5. 1. Czynno ci zwi zane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamówie-

nia obejmuj w szczególno ci:

1) okre lenie przedmiotu zamówienia;

2) ustalenie warto ci szacunkowej zamówienia;

3) opracowanie i przes anie zapytania ofertowego;

4) zebranie ofert;

5) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

6) zawiadomienie wykonawców, którzy z o yli oferty o wyniku post powania;

7) sporz dzenie protokó u post powania.

2. Czynno ci zwi zane z udzielaniem zamówie  wymagaj udokumentowania.

§ 6. 1. Wydzia okre la szczegó owo przedmiot zamówienia, który winien by opisany

w sposób jednoznaczny i wyczerpuj cy, za pomoc dostatecznie dok adnych i zrozumia ych

okre le oraz uwzgl dnia wszystkie wymagania i okoliczno ci mog ce mie wp yw na spo-

rz dzenie oferty.

2. W przypadku robót budowlanych przedmiot zamówienia winien by ponadto okre lony za

pomoc dokumentacji projektowej, je eli jest to wymagane przepisami ustawy Prawo budowla-

ne.

3. Okre laj c przedmiot zamówienia nale y uwzgl dni :

1) w przypadku dostawy:

a) rodzaj i ilo  towaru,

b) miejsce, warunki i sposób dostawy (np. jednorazowo, etapami, na wezwanie itp.);

 



2) w przypadku us ugi: szczegó owy opis sposobu wiadczenia us ugi, w tym czynno ci, jakie

maj zosta wykonane;

3) w przypadku robót budowlanych:

a) rodzaj, zakres i lokalizacj ,

b) kosztorys inwestorski,

c) dokumentacj projektow , przedmiar robót, specyfikacje techniczne wykonania i odbio-

ru robót – o ile s  wymagane.

4. Okre lenie przedmiotu zamówienia sporz dza si zgodnie ze wzorem stanowi cym za-

cznik nr 1 do regulaminu.

§ 7. 1. Po okre leniu przedmiotu zamówienia wydzia ustala warto zamówienia stosuj c

zasady okre lone przepisami art. 32 – 34 ustawy.

2. Podstaw ustalenia warto ci zamówienia jest ca kowite szacunkowe wynagrodzenie wy-

konawcy, bez podatku od towarów i us ug.

3. Ustalon warto zamówienia przelicza si w oparciu o redni kurs z otego w stosunku

do euro, okre lony zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Wzór ustalenia warto ci szacunkowej zamówienia stanowi za cznik nr 2 do regulaminu.

5. Udzielenie zamówienia o warto ci przekraczaj cej kwot 20 000 z wymaga akceptacji

kierownika jednostki.

§ 8. 1. Ofert  realizacji zamówienia kieruje si do minimum 3 wykonawców.

2. W zaproszeniu do sk adania ofert nale y wyra nie okre li kryteria wyboru, który zama-

wiaj cy b dzie si  kierowa przy ustaleniu oferty najkorzystniejszej.

3. Oferty zbiera si  w zamkni tych kopertach i otwiera w wyznaczonym terminie.

4. Wzór zaproszenia do sk adania ofert i wzór oferty stanowi za czniki nr 3 i 4.

§ 9. Umow w sprawie zamówienia publicznego zawiera si na pi mie w przypadku gdy

warto przedmiotu zamówienia przekracza kwot 20 000 z , a w szczególnych przypadkach

tak e poni ej tej kwoty, je eli wymaga tego interes zamawiaj cego (np. konieczno okre le-

nia terminu realizacji przedmiotu umowy, ustalenia szczegó owych warunków gwarancji itp.).

§ 10. 1. Za prawid owy obieg dokumentów okre lonych w niniejszym regulaminie odpowie-

dzialni s naczelnicy wydzia ów.

2. Z przeprowadzonego post powania sporz dza si protokó wg wzoru stanowi cego za-

cznik nr 5.

3. Dokumentacj  z przeprowadzonego post powania przechowuje komórka organizacyjna

odpowiedzialna za udzielenie zamówienia, na zasadach okre lonych w odr bnych przepisach.

4. Ewidencj udzielonych zamówie prowadzi si na zasadach okre lonych w § 27 Regula-

minu post powania o udzielanie zamówie publicznych w Starostwie Powiatowym w Gostyniu

stanowi cym za cznik do zarz dzenia nr 92/13 z dnia 18 grudnia 2013 r.

§ 11. 1. Zamówie , których warto  szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000 z udziela si

po rozeznaniu rynku dokonanego z zachowaniem nale ytej staranno ci.

 



2. Rozeznanie rynku nast puje w dowolnej formie (np. telefonicznie, elektronicznie, faksem,

na podstawie og osze , itp.) i zostaje utrwalone w formie notatki sporz dzonej zgodnie ze wzo-

rem stanowi cym za cznik nr 6.

3. Rozeznanie rynku, o którym mowa w ust. 1 i 2 mo e nast pi wy cznie po sporz dze-

niu:

1) okre lenia przedmiotu zamówienia – za cznik nr 1 i

2) ustalenia warto ci szacunkowej zamówienia – za cznik nr 2.

4. Zawarcie umowy na realizacj zamówienia winno zosta utrwalone dla celów dowodo-

wych w formie tradycyjnej lub elektronicznej np. umowa, zlecenie, zamówienie, zg oszenie,

itp.

§ 12. 1. W przypadku:

1) wyst pienia okoliczno ci, których z zachowaniem nale ytej staranno ci nie mo na by o

przewidzie , a zachodzi konieczno natychmiastowego wykonania zamówienia;

2) sytuacji gdy z obiektywnych przyczyn mo liwe jest udzielenie zamówienia wy cznie jed-

nemu wykonawcy;

3) wyst pienia innych uzasadnionych okoliczno ci;

kierownik jednostki mo e wyrazi zgod na odst pienie od stosowania procedur okre lonych

niniejszym regulaminem.

2. Wyra enie zgody, o której mowa w ust. 1 nast puje na wniosek naczelnika wydzia u z o-

ony na pi mie wraz z uzasadnieniem.

3. Wzór wniosku stanowi za cznik nr 7.

 


