Zarzadzenie Nr 41/2010
Starosty Mlawskiego
z dnia 30.12.2010 r.

w sprawie Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwiern publicznych w
Starostwie Powiatowym w Mlawie

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz.1240 ze zm., w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy, z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamo6wien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113 poz.759 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1
Ustalam regulamin postgpowania w sprawie udzielenia zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8.
Prawo zaméwien publicznych w brzmieniu stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§2
Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien
publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz.759 ze zm.),

2) wnioskodawcy — rozumie si¢ przez to kierownika zespotu komérki organizacyjnej,
stosownie do wlasciwosci wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Miawie.

§3

Traci moc Zarzadzanie Nr 4/2008 Starosty Mtawskiego, z dnia 22.01.2008 r. w sprawie
Regulaminu postepowania przy udzieleniu zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Miawie.

§ 4
Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Staros av;ski /'
1 ) v/
Wlodzimierz A, narowski

|
|
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 41/2010 Starosty Mtawskiego
z dnia 30.12.2010 .

REGULAMIN POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

§1
z 1. Zaméwienia publiczne, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci
14 000 euro winny by¢ udzielane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladow. Wartos¢ 1 euro okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 1 jest oglaszany w Dzienniku Ustaw.
2. Zamawiajacy obowigzany jest traktowa¢ wszystkie podmioty ubiegajace si¢ 0
zaméwienie publiczne na réwnych prawach i prowadzi¢ postepowania o udzielenie

zamowienia w sposéb gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurenciji.

§2
1. Podstawa udzielania zamoéwien publicznych jest plan finansowy.
2. Ustala sig nastepujgce tryby udzielenia zamowienia:
g a) dla zamowien o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej netto 5 000z
procedury regulaminu nie obowigzuja;
b) dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 5 000zt netto do kwoty
nieprzekraczajacej 10 000 zt netto — obowigzuje ropoznanie cenowe;
¢) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zt netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro — obowigzuje zapytanie
ofertowe;
§3
Kierownik zamawiajacego przed wszczeciem zamowienia publicznego na dostawy., ustugi
i roboty budowlane bez zastosowania ustawy zatwierdza przediozony przez wnioskodawce

whiosek, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.




§4
Sekretarz Powiatu:
1) koordynuje zalatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem zamdwien, o ktorych
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy:
2) weryfikuje wszystkie zamowienia;
3) prowadzi rejestr zamowien o warto$ci powyzej 5 000 zk. netto zawierajacy
nastgpujace dane:
a) kolejny numer rozpoczgtego postepowania,
b) wskazanie komorki wystepujgcej z wnioskiem,
¢) okreslenie rodzaju przedmiotu zamowienia,
d) ustalong wartos¢ zaméwienia,
e) nazwg i adres wykonawcy,
f) date zawarcia umowy,
§5
1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcey zaméwienia dotyczacego danego
wydziatu, prowadzi merytoryczny wydzial, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie
2. Do obowiazkéw wnioskodawcey przed przedlozeniem do zatwierdzenia wniosku,
o ktérym mowa w § 3 nalezy:
1) opracowanie przedmiotu zamoOwienia;
2) ustalenie wartoéci zamowienia;
3) przeprowadzenie rozeznania rynku;
4) uzyskanie opinii, czy zostaly zarezerwowane $rodki finansowe na realizacj¢
zamowienia;
5) rejestracja wniosku w rejestrze zamo6wien, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.
3. Po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, przy wartosci zamowienia wigkszej
iz 10 000 zi. netto wnioskodawca kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej trzech
wykonawcow, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych zamowienie moze zrealizowac tylko
jeden wykonawca.
4. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane pisemnie, poczta elektroniczna, faksem.
5. Wz6r zapytania ofertowego (IWZ) stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
6. Oferta moze by¢ ztozona w formach przewidzianych w ust. 3 .
7. Postepowanie 0 zamowienie konczy protokot, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 3

do Regulaminu



§6
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po przedstawieniu przez wnioskujacego
wyczerpujacego pisemnego uzasadnienia, Starosta Miawski moze odstapi¢ od wymogow

objetych niniejszym Regulaminem

§7

1. W zamoéwieniach do 10.000 z} netto realizacja zaméwienia moze nastapi¢ po
rozpoznaniu rynku, przeprowadzonym w dowolnej formie np. telefonicznie, po
zapoznaniu si¢ z ofertami prezentowanymi na stronach internetowych, w katalogach itp.

2. Rozpoznanie cenowe powinno dotyczy¢ zapoznania si¢ z taka iloscig ofert, aby
zapewni¢ konkurencje ( min. 2 oferty),

3. Z przeprowadzonego rozpoznania cenowego sporzadza sie notatke ( Zat. Nr 4 ).

§8
1. W przypadku robét budowlanych:

a) Analiza rynku musi by¢ dokonana w formie zapytania ofertowego,

b) Oferta zawiera wycene robot w formie kosztorysu ofertowego badz ceny ryczattowej

¢) W przypadku robét budowlanych, majacych na celu natychmiastowe usunigcie
awarii, nie obowigzujg postanowienia ust.1.Rozliczenie nast¢puje na podstawie ceny
ryczattowej, badZ kosztorysu powykonawczego.

d) W przypadku koniecznosci rozszerzenia zakresu robot budowlanych Wykonawcy
wybranemu w drodze przetargu Zamawiajacy moze zleci¢ w/w Wykonawcey
dodatkowe prace zgodnie z protokolem koniecznosci bez zastosowania ust.1 gdy

wycena prac dodatkowych nie przekracza kwoty 14 000 euro.

§9

1. Przy zamoéwieniach o warto$ci przekraczajacej 10 000 zb. netto obowiazkowe jest
zawarcie umowy na pismie .

2. Przy zamOwieniach o wartosci od 5 000 zl netto do 10.000 zi. netto na dostawy i
ustugi zawiera si¢ umowg (gdy wymaga tego przedmiot zamowienia, gdy jest
skomplikowany lub celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci
wykonawcy z tytutu niewlasciwego wykonania umowy, w szczeg6lnosci gwarancji

lub rekojmi) lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej



. Z obowigzku, o ktérym méwi ust.1 i 2 zwolnione sg dostawy zywnosci, paliwa,

$rodkéw czystosci 1 naprawy awaryjne samochodu.
Na w/w dostawy obowigzuje rozeznanie cenowe dokonywane co najmniej dwa

razy w roku kalendarzowym.

. Wszystkie zaméwienia na roboty budowlane i projektowe wymagaja zawarcia umowy

w formie pisemne;j.

§10

. Projekt umowy powinien by¢ parafowany za zgodnos¢ pod wzgledem prawnym,

redakcyjnym i merytorycznym przez: radce prawnego i wnioskodawce.

. Egzemplarze umowy przeznaczone dla zamawiajacego przed podpisaniem

powinny by¢ parafowane przez: radcg prawnego, Skarbnika wnioskodawce
a nastepnie przediozone do podpisania dla kierownika zamawiajgcego

razem 2z wnioskiem, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

. Faktura lub rachunek winna mie¢ adnotacjg o tresci: ,,Realizacja zamowienia

publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych™

§11
Odbioru przedmiotu umowy, ktorej wartosc¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4

pkt 8 ustawy dokonuje wnioskodawca.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 kodeksu cywilnego oraz Zarzgdzenie
Nr 6 Starosty Mlawskiego z 2 marca 2004 r. w sprawie procedury realizacji zaméwien

na dostawy, roboty i ustugi w Starostwie Powiatowym w Miawie.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK

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

(nazwa Wydzialu)

’ Zwracam si¢ z prosbg o zaakceptowanie wydatkowania srodkéw finansowych w wysokosci
. netto
L brutto
PDIZRIIBCZEIII O e

Wyrazam zgodg:

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

Starosta

Dyrektor Wydziatu



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

ISTOTNE WARUNKI UDZIELANIA ZAMOWIENIA
w postgpowaniu prowadzonym W oparciu o art. 4 pkt 8 Prawa zaméwien publicznych

powyzej 10 000 ztotych netto (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z poz. zm.),

na:
I. Nazwa oraz adres zamawiajacego
FAMAWIAJACY: weveseneroressssssseesssmmsssssssessassssssssssssssssssss st scsmsss e
Adres d0 KOTESPONAENCIE: wuvurveserssmmsssrmsssramsssssssssssssmasesssssssssssess
Godziny pracy Zamawiajacego: poniedziatek-pigtek .......cooueenurees
’ Tel. - ccooioirnnnnnnssannansenaziiss Faksi.... iy
zaprasza do zlozenia ofert cenowych Na: seeesseeacssssanses o
11 Opis przedmiotu zamoéwien
1. Specyfikacja glownych wymagan
P [T R
2. Termin wykonania zamowienia - ..... dni, ....... miesiecy od podpisania umowy.
3. Opis przedmiotu zamdwienia.
4, Wykonawca jest zwiazany oferta 20 dni.
5. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz Zz uplywem terminu
skladania ofert.
‘ III. Informacja o oSwiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczy¢

wykonawey w celu potwierdzenia spelnienia  warunkéw udzialu
w postepowaniu
1. Zamawiajacy wymaga, by kazda oferta zawierala minimum nastgpujace
dokumenty:
1) Wypelniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-
ofertowy (wzor formularza stanowi zatacznik do niniejszych IWUZ)
2) Aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenia
o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, jezeli odrebne
przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub zgloszenia do ewidencji

dziatalnoéci  gospodarczej, ~ wystawionego nie  wczesnie]




IV.

niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skladania oferty cenowej-
oryginat lub kserokopia poswiadczona przez Wykonawce.
2. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 moze by¢ dostarczony przed
podpisaniem umowy.
3. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.
Informacja o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego Z wykonawcami

oraz przekazywania o$wiadczen i dokumentéw.

Wszelkie oéwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy 1 wykonawcy

moga przekazywa¢ pisemnie, za pomoca faksu lub drogg elektroniczna.

V.

VIL

Osoby po stronie zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢

z wykonawcami.

1. Osobg uprawniona do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania
wyjasnien dotyczacych postgpowania jest w sprawach proceduralnych

i merytorycznych Pan/Pani ......ccccoiiiiininnciiinnns e (tel/faks, e-mail)

2. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych
warunkéw udzielania zamoéwienia w godzinach pracy Zamawiajacego
od poniedziatku do pigtku w godz. ......cccccociiiiinnn

Miejsce i termin skladania i otwarcia ofert

1. Oferte cenowg nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego: .......coovemrereence
M S R w terminie do .................... do godz.
lub faksem nr .........cooviinne. . lub e-mailem potwierdzone nastgpnie
w formie pisemne;.

2. Zamawiajacy dokona otwarcia ofert cenowych w dniu ............ , 0 godz.
............... w swojej siedzibie (adres jak wyzej)

3. Bezposrednio przed otwarciem ofert cenowych Zamawiajacy poda kwotg, jaka
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

4. Otwarcie ofert jest jawne.

Opis sposobu obliczania ceny

1. Na formularzu cenowo-ofertowym (zalacznik Nr 1 do IWUZ) nalezy
przedstawi¢ cene netto i brutto przedmiotu zamowienia oraz stawke VAT.

2. Warto$é cenowa nalezy wpisa¢ w polskich ziotych z precyzja do dwoch miejsc
po przecinku oraz stownie.

3. Cena zawiera¢ ma wszystkie koszty przedmiotu zaméwienia.




VIIL. Kryteria oceny ofert.
1. Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat nastepujacymi kryteriami:
CENA - 100 %
XI. Informacja dotyczaca walut obcych, w jakich moga by¢ prowadzone
rozliczenia miedzy zamawiajgcym i wykonawca.
Rozliczenia miedzy Zamawiajacym i Wykonawcg beda prowadzone w polskich ziotych.
XX. Informacje o formalnoSciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze
ofert w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

1. O wyborze oferty cenowej Zamawiajgcy zawiadomi niezwlocznie
wykonawcéw, ktorzy ubiegali si¢ 0 udzielenie zamowienia.

2. Zamawiajacy zawrze umowe niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze oferty.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyli si¢ od zawarcia
umowy, Zamawiajacy wybierze ofert¢ najkorzystniejsza sposrod pozostatych
ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Zamawiajacy przekazuje projekt umowy (zatacznik Nr 2 do IWUZ),
okre$lajacej warunki wykonania zamowienia. Zamawiajacy bedzie zadal, aby
umowa zostala zawarta i zrealizowana na warunkach okreslonych w tym
projekcie.

5. Do prowadzonego postgpowania nie przystuguja wykonawcom srodki ochrony
prawnej (protest, odwolanie, skarga) okreslone odpowiednio w przepisach
ustawy Prawo zam6wien publicznych.

6. Niniejsze postgpowanie prowadzone jest na zasadach opartych
na wewnetrznych uregulowaniach organizacyjnych bez zastosowania

obowiazujacych w innych wypadkach, przepiséw ustawy Pzp poza art. 4 pkt 8.

Zalgczniki do IWUZ
1. Formularz ofertowy
2. Projekt umowy
ZATWIERDZAM

(data i podpis)




Zatacznik Nr 1 do IWUZ

Piecze¢ adresowa Wykonawcy

1.

FORMULARZ CENOWO-OFERTOWY

Oferujemy przedmiot zaméwienia zgodnie z Istotnymi Warunkami Zamdéwienia:

za ceng netto:

............................................................................... zlotych, stownie:
reeeeneeneans ZhOtych

w tym stawka naleznego podatku VAT .............. %

7a cen¢ brutto:

)

................................................................................. ztotych, stownie:
cereeereneann ZHOtyCh
Przedmiot zaméwienia wykonamy po podpisaniu umowy, w terminie okreslonym
w IWUW.
Os$wiadczamy, iz uwazamy si¢ za zwigzanych niniejsza oferta w okresie zawartym
w IWUZ.
Oswiadczamy, ze zapoznali$my si¢ z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy
i zobowiazujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy w

miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

podpis i pieczg¢ Wykonawey




Zalacznik Nr 2 do IWUZ

Zawarta w Milawie w dniu............. pomiedzy Starostwem Powiatowym
reprezentowanym przez :

Staroste Mlawskiego — Wiodzimierza A. Wojnarowskiego

Zwanym dalej Zamawiajacym, a

FAIIAS «euevvnernneernesmnnscnsernnsessssnessonsemmssosniesiasssesssensssnnsses zwang daiej Wykonawcg.

W rezultacie dokonanej przez Zamawiajgcego akceptacji oferty, zostata zawarta umowa
zgodnie z art.4 pkt.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych.

§ 1
Przedmiotem UIMOWY JESt.....vvenernsirunraneriesrrseeussriartraaensanneeseesrnetasnneses
§2
1. Termin realizacji zamowienia ustala sig do dnia...........oooeiiiiiiiiiien

2. W przypadku nieterminowego wykonania przedmiotu umowy wykonawca zaplaci
zamawiajacemu kare umowng w wysokosci 2% wartosci przedmiotu umowy za kazdy
dzien zwloki, liczony po uplynieciu terminu wskazanego w ust. 1.

3. Zamawiajacy wyplaci wykonawcy odsetki ustawowe za zwloke w zaplacie faktury,
za kazdy dzien zwloki, liczony po uplywie terminu zaplaty, o ktorym mowa w § 3 ust.
3.

4. Jezeli wysokos¢ zastrzezonej kary umownej nie pokrywa poniesionej szkody, strona
moze dochodzi¢ odszkodowania uzupeiniajacego.

§3
1. Za przedmiot zaméwienia zamawiajacy zaptaci wykonawcy wynagrodzenie umowne,
tj. warto$¢ netto: ............... do ktorej zostanie naliczony VAT — 22%, w wysokosci
............ co lacznie stanowi kwote brutto w wysokosei ............. /stownie:

2. Zaplata wynagrodzenia za przedmiot umowy nastapi przelewem na konto wykonawcy

Za termin platno$ci uwaza sig dzien obcigzenia rachunku bankowego zamawiajacego.

3. Platnos¢ za przedmiot zaméwienia nastapi w ciagu 14 dni od daty przedlozenia faktur
zamawiajgcego.

4. Fakture nalezy wystawi¢ na: Starostwo Powiatowe w Miawie, 06 — 500 Mtawa

ul. Reymonta 6.



§ 4
Zamawiajacy nie wyraza zgody na przeniesienie wierzytelnosci wynikajacych z niniejszej
umowy na osobg trzecig (przelew).
§5
1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego.
2. Wtasciwym do rozpoznania sporéw wynikiych na tle realizacji niniejszej umowy jest
sad whasciwy wedtug siedziby zamawiajacego.
§ 6

: Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

Umowe sporzadzono trzech jednobrzmigcych egzemplarzach z czego jeden dla wykonawcy.

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

Wykonawca Zamawiajacy



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Postgpowanie

Protokél z wyboru wykonawcy zaméwienia
o wartosci powyzej 10 000 zlotych netto, nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
okreslonej na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.)

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

2. WARTOSC ZAMOWIENIA:

3. POROWNANIE OFERT:

pisemne odpowiedzi na zapytania ofertowe

Nr oferty Cena netto zamowienia zi, warto$¢ brutto Termin realizacji
Nazwa i adres firmy




Zi, WSKAZANIE WYKONAWCY I UZASADNIENIE WYBORU:

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

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

podpis osoby/oséb
' przeprowadzajacej/ych postegpowanie

ZATWIERDZAM

data 1 podpis Kicrownika zamawiajacezo




.........

Zaltacznik Nr 4 do Regulaminu

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

(pieczatka zamawiajgcego)

Notatka z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych

(tekst jednolity z 2010 roku: Dz. U. Nr 113 poz.759 z poz. zm.) ustawy nie stosuje si¢

W celu zamowienia

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

ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang* przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Warto$é szacunkowa zamowienia wynosi ................ z%. netto.
W terminie .....-c..c.s e r. rozeznano rynek w formie:

- sondazu telefonicznego

- sondazu internctowego

- sondazu pisemnego,

- woparciu o inne Zrodha, jakie.........ooii
zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

Lp. |Nazwa i adres Wykonawcy | Cena netto Cena brutto Uwagi

Wybrano Wykonawcg

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

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

(podpis i pieczatka)

Zatwierdza,/nie zatwierdzam*

(data i podpis
Kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢



