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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 28/14
Starosty Gostyriskiego

z dnia 12 czerwca 2014 .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartos$ci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych robwnowarto$ci

kwoty, o ktdérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

§ 1. llekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych;
Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Gostyniu;
zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gostyriski;
zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie na roboty budowlane, dostawy i ustu-
gi 0 wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych;
kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gostynskiego lub Sekretarza Po-
wiatu Gostynskiego lub inng upowazniong osobe;
wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie komérki organizacyjne Starostwa, w tym sa-
modzielne stanowiska;
naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Staro-
stwa prowadzgcej dane postepowanie lub osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko;
warto$ci zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscig;
regulaminie — nalezy przez to rozumie€ niniejszy regulamin.

§ 2. 1. Regulamin okre$la zasady i tryb postepowania przy udzielaniu zaméwien publicz-

nych w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zfo-

tych rownowarto$ci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

2. Regulamin stosuje sig do zaméwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi

zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu jezeli:

1)
2)
3)
4)

taczna przewidywana warto$¢ danych dostaw lub ustug;
taczna wartos€ ustug tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo;
taczna wartos¢ dostaw tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo;

warto$¢ zamowienia na roboty budowlane;



ustalona w planie finansowym Starostwa na rok budzetowy, nie przekracza wyrazonej w zto-
tych rownowarto$¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie do udzielania zaméwien, ktérych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000 zt.

§ 3. 1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia, przygotowujg i prowadzg merytorycznie wia-
$ciwe wydziaty w zakresie wydatkéw realizowanych z przydzielonej im do realizacji czesci pla-
nu finansowego Zamawiajgcego, zgodnie z planem zaméwien publicznych.

2. ZamoOwien, o ktérych mowa w § 2 udzielajg samodzielnie naczelnicy wydziatéw.

§ 4. 1. Udzielanie zamoéwien odbywa sie z przestrzeganiem zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efek-
tow z danych nakfadow i optymalnego doboru metod i $rodkoéw stuzacych osiggnieciu zalozo-
nych celéw.

2. Wyboru wykonawcy nalezy dokonywaé¢ w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcéw, z poszanowaniem zasady jawnosci
i przejrzystosci stosowanych zasad.

3. Osoby wykonujgace czynno$ci przy udzieleniu zamoéwienia zobowigzane sg do zapewnie-
nia bezstronnos$ci i obiektywizmu postepowania.

§ 5. 1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zaméwie-
nia obejmujg w szczegélnosci:

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia;

2) ustalenie warto$ci szacunkowej zamoéwienia;

3) opracowanie i przestanie zapytania ofertowego;

4) zebranie ofert;

5) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

6) zawiadomienie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyniku postepowania;
7) sporzadzenie protokétu postepowania.

2. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien wymagajg udokumentowania.

8 6. 1. Wydziat okre$la szczegétowo przedmiot zaméwienia, ktéry winien by¢ opisany
w sposO6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okre$len oraz uwzglednia¢ wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na spo-
rzgdzenie oferty.

2. W przypadku rob6t budowlanych przedmiot zamdwienia winien by¢ ponadto okre$lony za
pomocg dokumentacji projektowej, jezeli jest to wymagane przepisami ustawy Prawo budowla-
ne.

3. Okre$lajgc przedmiot zamoéwienia nalezy uwzglednié:

1) w przypadku dostawy:
a) rodzaj iilos¢ towaru,

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



2) w przypadku ustugi: szczeg6towy opis sposobu Swiadczenia ustugi, w tym czynnosci, jakie
majg zosta¢ wykonane;
3) w przypadku robot budowlanych:
a) rodzaj, zakres i lokalizacje,
b) kosztorys inwestorski,
c) dokumentacje projektowa, przedmiar robo6t, specyfikacje techniczne wykonania i odbio-
ru rob6t — o ile sg wymagane.

4. Okreslenie przedmiotu zamowienia sporzgdza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym za-
tacznik nr 1 do regulaminu.

8 7. 1. Po okreSleniu przedmiotu zamowienia wydziat ustala warto$¢ zaméwienia stosujac
zasady okre$lone przepisami art. 32 — 34 ustawy.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wy-
konawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Ustalong warto$é zamowienia przelicza sie¢ w oparciu o $redni kurs ztotego w stosunku
do euro, okre$lony zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Wz06r ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

5. Udzielenie zamoOwienia o wartosci przekraczajacej kwote 20 000 zt wymaga akceptacii
kierownika jednostki.

§ 8. 1. Oferte realizacji zaméwienia kieruje sie do minimum 3 wykonawcow.

2. W zaproszeniu do skladania ofert nalezy wyraznie okresli¢ kryteria wyboru, ktéry zama-
wiajgcy bedzie sie kierowat przy ustaleniu oferty najkorzystniejszej.

3. Oferty zbiera sie w zamknietych kopertach i otwiera w wyznaczonym terminie.

4. Wzér zaproszenia do sktadania ofert i wzoér oferty stanowig zatgczniki nr 3 i 4.

8 9. Umowe w sprawie zaméwienia publicznego zawiera sig na pismie w przypadku gdy
warto$¢ przedmiotu zamowienia przekracza kwote 20 000 zt, a w szczegllnych przypadkach
takze ponizej tej kwoty, jezeli wymaga tego interes zamawiajgcego (np. konieczno$€ okresle-
nia terminu realizacji przedmiotu umowy, ustalenia szczegétowych warunkéw gwaranciji itp.).

§ 10. 1. Za prawidtowy obieg dokumentéw okre$lonych w niniejszym regulaminie odpowie-
dzialni sg naczelnicy wydziatow.

2. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokét wg wzoru stanowigcego za-
tacznik nr 5.

3. Dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania przechowuje komoérka organizacyjna
odpowiedzialna za udzielenie zamowienia, na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

4. Ewidencje udzielonych zaméwien prowadzi sie na zasadach okreslonych w § 27 Regula-
minu postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Gostyniu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 92/13 z dnia 18 grudnia 2013 r.

§ 11. 1. Zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000 zt udziela sig

po rozeznaniu rynku dokonanego z zachowaniem nalezytej staranno$ci.



2. Rozeznanie rynku nastepuje w dowolnej formie (np. telefonicznie, elektronicznie, faksem,
na podstawie ogloszen, itp.) i zostaje utrwalone w formie notatki sporzgdzonej zgodnie ze wzo-
rem stanowigcym zatgcznik nr 6.

3. Rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 moze nastgpi€¢ wytacznie po sporzadze-
niu:

1) okres$lenia przedmiotu zaméwienia — zatgcznik nr 1 i
2) ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia — zatgcznik nr 2.

4. Zawarcie umowy na realizacje zamoOwienia winno zosta¢ utrwalone dla celéw dowodo-
wych w formie tradycyjnej lub elektronicznej np. umowa, zlecenie, zaméwienie, zgtoszenie,
itp.

§12.1. W przypadku:

1) wystgpienia okolicznosci, ktérych z zachowaniem nalezytej starannosci nie mozna byto
przewidzie€, a zachodzi konieczno$€ natychmiastowego wykonania zaméwienia;

2) sytuacji gdy z obiektywnych przyczyn mozliwe jest udzielenie zaméwienia wytgcznie jed-
nemu wykonawcy;

3) wystgpienia innych uzasadnionych okolicznosci;

kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania procedur okreslonych

niniejszym regulaminem.

2. Wyrazenie zgody, o ktérej mowa w ust. 1 nastepuje na wniosek naczelnika wydziatu zto-
zony na pismie wraz z uzasadnieniem.

3. Wz6ér wniosku stanowi zatgcznik nr 7.



