Zarzadzenie Nr 58/2018
Starosty Mlawskiego
z dnia 31.12.2018r.

w sprawie Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Mlawie

Na podstawie art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017, poz. 2077 ze zm.) w zwiagzku z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2018r., poz. 1986 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin post¢powania w sprawie udzieclania zamoéwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8

ustawy Prawo zamowien publicznych w brzmieniu stanowigcym Zalacznik do Zarzadzenia.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych,
2) Whnioskodawcy — rozumie si¢ przez to kierownika zespolu komorki organizacyjnej,
stosownie do wlasciwosci wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Miawie.

§3
W niniejszym Regulaminie, Zamawiajacym jest zawsze Powiat Mtawski, jednakze
w postanowieniach Regulaminu w imieniu Zamawiajacego wystepowaé bedzie Starosta

Miawski.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2016 Starosty Mtawskiego z dnia 17 pazdziernika 2016r.
w sprawie Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Mtawie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Mlawski

Jerzy RakowskKi



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 58/2018
Starosty Mtawskiego
z dnia 31.12.2018r.

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

§1

1. Zamoéwienia publiczne, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci 30 000
euro winny by¢ udzielane w sposob celowy i1 oszczgdny, z zachowaniem zasad
okreslonych w art. 44 ust 3 pkt 1 lit a, b oraz pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.
Warto§¢ 1 euro okre§la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 1 jest oglaszany
w Dzienniku Ustaw.

2. Zamawiajacy obowigzany jest traktowaé wszystkie podmioty ubiegajace si¢ o zamdwienie
publiczne na rownych prawach i1 prowadzi¢ postgpowania o udzielenie zamoOwienia
W sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji.

3. Zamowienia publiczne wspotfinansowane ze $rodkow europejskich udzielane sa na
podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych, wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentow, okreslajacych sposob udzielania takich zamdowien.

§2
1. Podstawa udzielania zamowien publicznych jest roczny plan finansowy.
2. Ustala si¢ nastgpujace tryby udzielenia zaméwienia:

a) dla zamoéwien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000 zt netto
procedury Regulaminu nie obowigzuja, jednakze zamowienie dokonywane jest na podstawie
zapotrzebowania, wymagajacego wczesniejszej akceptacji Skarbnika i Sekretarza Powiatu
lub Umowy (uwzgledniajagcej wymogi §10) w oparciu 0 powszechnie znane ceny rynkowe.
Na zapotrzebowaniu podaje si¢ warto$¢ szacunkowa netto 1 brutto. Umowe zawiera si¢ tylko
w przypadku koniecznosci zastosowania opisowej formy przedmiotu zamdowienia, np. termin
1 warunki dostawy, zakres ubezpieczenia, zakres obstugi, warunki serwisowania, rodzaj
1 koszty transportu, miejsce 1 kategoria zakwaterowania, kary umowne itp.”

b) dla zamdéwien o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zt netto do kwoty nie
przekraczajacej 30 000 zt netto — obowigzuje rozpoznanie cenowe, jednakze zasady
przedktadania zapotrzebowania badz Umowy, o ktérych mowa w ust. 2 lit a stosuje si¢
odpowiednio.

C) dla zamowien o warto$ci szacunkowej powyzej 30 000 zi netto do kwoty nie
przekraczajacej rownowartosci 30 000 euro — obowigzuje zapytanie ofertowe, Iacznie
z wnioskiem objetym Zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu. Przy zamoéwieniach o warto$ci
przekraczajacej 30 000 zt netto obowigzkowe jest zawarcie Umowy na pismie.

§3
Starosta Mtawski przed wszczgciem zamowienia publicznego na dostawy, ushugi
i roboty budowlane bez zastosowania ustawy, dotyczacych § 2 ust. 2 lit ¢ zatwierdza
przedlozony przez Wnioskodawceg wniosek, zgodnie ze wzorem, stanowigcym Zalacznik Nr 1
do Regulaminu.



§4

Sekretarz Powiatu:

1)

2)
3)

koordynuje zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien, o ktéorych mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy;
weryfikuje wszystkie zamowienia;
prowadzi Rejestr Zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej 30 000 zi netto,
zawierajacy nastepujace dane:

a) kolejny numer rozpoczetego postepowania;

b) wskazanie komorki wystepujacej z wnioskiem,;

c) okreslenie rodzaju przedmiotu zaméwienia;

d) ustalong warto$¢ zamowienia,

e) nazwe i adres wykonawcy;

f) date zawarcia umowy.

§5

Zobowiazuje si¢ 0s0by, przeprowadzajace zamowienia publiczne w Starostwie Powiatowym
do rejestracji zamowien publicznych w Rejestrze, o ktérym mowa w § 4 pkt 3 Regulaminu,
w zakresie podania warto$ci zamowienia pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, prowadzacego zamodwienia publiczne, w terminie niezbednym do
przeprowadzenia zamowienia.

1.

2a.
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§6

Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamoéwienia, dotyczacego danego
wydzialu, prowadzi merytoryczny wydzial ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym
zakresie.  Merytoryczny ~ wydziat  przekazuje  kompletng ~ dokumentacje
z przeprowadzonego zamowienia publicznego do wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
Do obowigzkow Wnioskodawcy przed przedtozeniem do zatwierdzenia wniosku,
0 ktorym mowa w § 3 nalezy:

1) opracowanie przedmiotu zamowienia;

2) ustalenie warto$ci zamowienia;

3) przeprowadzenie rozeznania rynku,

4) uzyskanie opinii, czy zostaly zarezerwowane $rodki finansowe na realizacjg

zamowienia;
5) rejestracja wniosku w Rejestrze Zamoéwien publicznych, o ktorym mowa w § 4
pkt 31§ 5 Regulaminu.

Czynnosci wynikajace z ust 2 pkt 1, 2 i 3 zmierzajagce do przygotowania opisu
przedmiotu zamoOwienia, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia mozna
przeprowadzi¢ m.in. poprzez sondaz telefoniczny, sondaz internetowy,
korespondencje¢ mailowa, konsultacje z potencjalnymi wykonawcami lub dostawcami,
ekspertami, specjalistami lub organami wiladzy publicznej. Wymiana informacji
powinna by¢ udokumentowana oraz prowadzona z zachowaniem uczciwej konkurencji
i rownego traktowania potencjalnych Wykonawcow.

. Po zatwierdzeniu wniosku przy wartosci zaméwienia wigkszej niz 30 000 zt netto,

Whioskodawca kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej trzech Wykonawcow
z wyjatkiem sytuacji, w ktorych zaméwienie moze zrealizowa¢ tylko jeden
Wykonawca.

. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane pisemnie, pocztg elektroniczng lub faksem.
. Wzér zapytania ofertowego (Istotne Warunki Udzielania Zamowienia - IWUZ),

stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



6. Oferte cenowa nalezy ztozy¢ do siedziby Zamawiajacego osobiscie lub droga
pocztowa.

7. Postgpowanie o zamowienie konczy protokot, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.

8. Dokumentacja zaméwien publicznych przechowywana jest w  Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Miawie.

§7
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po przedstawieniu przez Wnioskujacego
wyczerpujacego pisemnego uzasadnienia, Starosta Mtawski moze odstgpi¢ od wymogoéw
objetych niniejszym Regulaminem, okreslonych w § 2 ust. 2 lit. b i c.

§8

1. W zamowieniach od 10 000 zt netto do 30 000 zt netto realizacja zamoOwienia
nastepuje 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 si¢ notatke (Zatacznik Nr 4 do
Regulaminuy).

§9

1. Wszystkie zamowienia na roboty budowlane i projektowe wymagaja zawarcia Umowy
w formie pisemnej.

2. Jezeli w trakcie robot budowlanych lub projektowych, okres§lonych w Umowie,
pojawia si¢ uzasadnione okoliczno$ci, wymagajace rozszerzenia prac, woOwczas
mozliwe jest zwigkszenie ceny dodatkowo zleconych prac, jednakze w zakresie nie
wickszym niz 30% wartosci Umowy. Warunek ten dotyczy Umow na roboty
budowlane i projektowe, nie przekraczajacych 30 000 euro.

3. W przypadku robdt budowlanych, majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii,
rozliczenie nastgpuje na podstawie ceny ryczattowej lub kosztorysu powykonawczego,
bez konieczno$ci zawarcia Umowy.

§10

1. Egzemplarz umowy przeznaczony dla Zamawiajacego powinien by¢é wcze$niej
parafowany przez pracownika odpowiedzialnego za jego sporzadzenie, wnioskodawce, radce
prawnego oraz posiada¢ kontrasygnate Skarbnika, a nast¢pnie przedlozony do podpisania
Zamawiajgcemu, natomiast egzemplarz umowy przeznaczony dla Wykonawcy powinien
posiada¢ kontrasygnate Skarbnika, a nastepnie zosta¢ przedtozony do podpisu
Zamawiajacemu.

2. Faktura lub rachunek winna mie¢ adnotacj¢ o tresci: ,,Nie stosuje si¢ ustawy z dnia
29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (art. 4 pkt 8)”.

§11

Odbioru przedmiotu umowy, ktdrej warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy dokonuje Whnioskodawca.



§12

Strony zastrzegaja mozliwo$¢ zmiany Umowy, obejmujgcej warto$¢ przedmiotu zamoéwienia,
nieprzekraczajacej 30% pierwotnej wartosci zamowienia.

§13

1. Zapytanie ofertowe (powyzej kwoty 30 000 zt netto) wraz z informacjg o wyborze
Wykonawcy zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Mtlawie.

2. ZamoOwienia publiczne dot. projektdow unijnych zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Mtawie,
stosownie do wymogow, dotyczacych danego projektu.

3. Zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej dokonuje osoba przeprowadzajaca
zapytanie ofertowe, wyznaczona przez Dyrektora Wydzialu, przeprowadzajacego
dane zamowienie.

§14

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, dotyczacych
oprogramowan komputerowych, teleinformatycznych platform informacji prawnej, ustug
telefonicznych i telekomunikacyjnych, ustug utrzymania systemow informatycznych IT (m.in.
utrzymanie stron internetowych, skrzynek pocztowych, elektronicznego obiegu dokumentow
- EOD itp.), programow obstugi ksiggowej oraz umow, dla ktorych przepisy Pzp przewiduja
odregbne uregulowania.

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
I Kodeksu cywilnego oraz Zarzadzenie nr 6/2004 Starosty Mtawskiego z 2 marca 2004 r.
w sprawie procedury realizacji zamowien na dostawy, roboty i ustugi w Starostwie
Powiatowym w Mtawie (ze zm.)

STAROSTA MLAWSKI

Jerzy Rakowski



