ZARZADZENIE NR 16/2018
STAROSTY SKARZYSKIEGO
z dnia 21 lutego 2018r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30.000 euro netto w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017r. poz. 1868 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwienn publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku - Kamienne;j.
2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej
do zapoznania si¢ z regulaminem i1 do przestrzegania podanych w nim zasad.

§3
Za prawidlowe przestrzeganie postanowien niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni sg
Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu, naczelnicy i kierownicy poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 5/2016 Starosty Skarzyskiego z dnia 29.01.2016r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktorych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamienne;.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 12 marca
2018r.

Starosta Skarzyski

X
Jerzy ZI%H]‘EW’SRI







Zatacznik

do Zarzadzenia nr 16/2018
Starosty Skarzyskiego
zdnia 21.02.2018r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO NETTO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

I
Postanowienia ogé6lne

§1

Regulamin okresla zasady i tryb udzielania w Starostwie Powiatowym w Skarzysku —

Kamienne] zamoéwien publicznych z pominieciem trybéw udzielania zamowien

publicznych okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien

publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 ze zm.), zwanej dalej ustawg.

Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie do wydatkow, ktérych wartosé

szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym rownowartosci kwoty 30.000

euro netto, a takze wylaczonych spod stosowania ustawy na podstawie pozostatych

przepiséw.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o zamowieniu publicznym, nalezy przez to rozumied

zamOwienie, zlecenie odplatne, ktoérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty

budowlane.

Podstawg przeliczenia wartosci zaméwienia stanowi $redni kurs zlotego w stosunku

do euro, okreslony zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie

art. 35 ust. 3 ustawy.

Przy udzielaniu zamoéwien publicznych nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania wuczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci postgpowania,

b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow, zgodnie z art. 44 ustawy z dnia
27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 r. poz. 2077 z pdézn. zm.).

Zamawiajacy powierza wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem

1  przeprowadzeniem  postgpowania osobom  zapewniajacym  bezstronnosc

1 obiektywizm.

Realizacja zamdéwien wspolfinansowanych ze s$rodkéw unijnych odbywa sie

na podstawie wytycznych do programéw/ projektow lub innych dokumentdw, ktore

okreslaja sposéb realizacji zamowien o wartosci ponizej kwoty 30.000 euro netto.

Przy zamowieniach o wartosci powyzej kwoty 2.000 zt netto ma zastosowanie

platforma zakupowa, tj. elektroniczny system firmy Open Nexus, za pomoca ktérego

moga by¢ prowadzone postgpowania o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30.000 euro netto, z zastrzezeniem § 8 ust. 2 Regulaminu, zwanej dalej

platformg zakupowa. Instrukcje obstugi platformy zakupowej stanowig zalacznik nr 1

do niniejszego regulaminu.




II
Zasady przygotowania zaméwienia

§2

Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia publicznego jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i1 ustug, ustalone
z nalezyta starannoscia.

Dopuszcza sie¢ mozliwosé okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia publicznego

poprzez zastosowanie platformy zakupowe;.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu

inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej (jezeli

dotyczy).

Przy obliczaniu warto$ci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze

warto$¢ dostaw zwiazanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez

zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy.

Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo jest taczna wartos¢ zamdwienia tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ushug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow 1 ustug
konsumpcyjnych ogoétem, albo

2) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastgpujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zaméwienia udziela si¢ na czas:

1) nieoznaczony, warto$cia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu 48 miesiecy wykonywania zamowienia;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamdOwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

b) dhuzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamoOwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamdowienia, a w przypadku zamowien,
ktérych przedmiotem sg dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy,
najmu lub leasingu z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

Jezeli zamoOwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig

zamOwienia sg oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju zamowienia, nalezy w sposob

szczegOlny przestrzegaé przepisdw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia

oraz zanizania wartosci zamowienia w celu uniknigcia stosowania zasad niniejszego
regulaminu oraz przepiséw ustawy.

Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem,

nalezy kierowaé si¢ takimi kryteriami jak: tozsamo$¢ przedmiotowa zamowienia

(dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym

przeznaczeniu), tozsamo$é czasowa zamdwienia (mozliwe udzielenie zamoéwienia

W tym samym czasie) i mozliwo$¢ wykonania zamdéwienia przez jednego wykonawce.

§3

Podstawe do realizacji zamowienia publicznego okreslonego rodzaju stanowi plan
finansowy Starostwa Powiatowego w Skarzysku - Kamienne]j na dany rok budzetowy,
aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju zamowienia
publicznego.
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i

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju zamoéwienia, o ktorym mowa
w ust. 1, nalezy dokona¢ sumowania tych zamdéwien, finansowanych z réznych dzialow
irozdzialow klasyfikacji budzetowej oraz roznych zrodet finansowania, bedacych
w dyspozycji réznych komdrek organizacyjnych.

Po ustaleniu wartosci szacunkowej zamoéwienia, komorka organizacyjna konsultuje
realizacj¢ zamowienia publicznego z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w celu
ustalenia czy zamowienie podlega przepisom ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§4

. Zamawiajacy opisuje przedmiot zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,

za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

. W przypadku robdt budowlanych, zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia

za pomocag niezbednych planéw 1 rysunkéw lub dokumentacji projektowej
wraz ze specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot budowlanych, jesli jest taka
potrzeba.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialni sg bezposredni

przetozeni komoérek organizacyjnych.

. Przed przystapieniem do udzielenia zamodwienia, pracownik odpowiedzialny

zarealizacj¢ danego zamoOwienia powinien w szczegdlnosci wykonaé nastepujace
czynnosci:
a) szczegblowo opisa¢ przedmiot zamodwienia zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w § 4 ust. 1 — 2 regulaminu,
b) oszacowa¢ wartos¢ przedmiotu zamowienia zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w § 2 ust. 1 — 9 regulaminu,
c) przeliczy¢ szacunkowa wartos¢ zamoOwienia ze zlotych na réwnowartodé
wyrazona w euro, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 1 ust. 4 regulaminu,
d) przeprowadzi¢ rozeznanie rynku potencjalnych wykonawcéw  zgodnie
z niniejszym Regulaminem (jezeli dotyczy).

§5

Uprawnieni pracownicy Starostwa Powiatowego moga dokonywaé zakupdw
towarow lub ustug przy uzyciu karty platniczej z tacznym limitem miesiecznych
transakcji bezgotdowkowych dokonywanych za ich posrednictwem w wysokosci
do 6.000 ztotych brutto.

Wydatki regulowane karta winny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz Zarzadzeniem
nr 11/2017 Starosty Skarzyskiego z dnia 16.02.2017r. w sprawie zatwierdzania
i wprowadzania Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku — Kamienne;.

111
Sposéb postepowania przy udzielaniu zaméwien do 200 zl brutto

§6

Zamowienia publiczne, ktérych warto$é nie przekracza 200 zt brutto (stownie:
dwiescie zlotych 00/100), moga by¢ realizowane bez zastosowania rozeznania rynku
w formie zapytania ofertowego oraz bez sporzadzenia pisemnego zamdwienia
lub zlecenia.

Dokumentami koniecznymi do realizacji zamdéwienia s3 w szczegdlnosci: zalacznik
potwierdzajacy zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym, w ktérym zaleca sie
wskazanie nazwy wykonawcy/ dostawcy zamOwienia oraz kwote brutto i netto




zamoOwienia, natomiast po zrealizowaniu zamowienia - faktura (rachunek)
za wykonane zadanie.

3. W celu potwierdzenia wykonania zamdwienia nalezy na fakturze (rachunku) zamiescié¢
stosowng adnotacje o zrealizowaniu zamoéwienia,

v
Sposdb postepowania przy udzielaniu zamowien powyzej 200 zt brutto
do 2.000 zl netto

§7

1. Zamoéwienia publiczne, ktorych wartos¢ przekracza 200 zt brutto (slownie: dwiescie
zlotych 00/100), a nie przekracza 2.000 zl netto (stownie: dwa tysigce zlotych 00/100),
moga byé realizowane bez zastosowania rozeznania rynku w formie zapytania
ofertowego.

2. Dokumentami koniecznymi do realizacji zamdéwienia sg w szczegdlnosci: zlecenie,
zamOwienie lub umowa sporzadzona w formie pisemne] wraz z zalacznikiem
potwierdzajacym zabezpieczenie srodkoéw w planie finansowym, w ktoérym zaleca si¢
wskazanie kwoty brutto i netto zamdwienia, natomiast po zrealizowaniu zamowienia
- faktura (rachunek) za wykonane zadanie.

3. W celu potwierdzenia wykonania zamowienia nalezy na fakturze (rachunku) zamiescic¢
stosowna adnotacje o zrealizowaniu zamoéwienia, a w przypadku gdy zlecenie,
zamowienie lub umowa przewiduje dokonanie odbioru zamdwienia w formie
protokotu zdawczo — odbiorczego, nalezy dodatkowo sporzadzi¢ protokét zdawcezo —
odbiorczy.

\%
Sposéb postepowania przy udzielaniu zamowien powyzej 2.000 zl netto
do 30.000 euro netto

§8

Przy wartosci zamowienia powyzej 2.000 zt netto (stownie: dwa tysigce zlotych
00/100) do 30.000 euro netto (stownie: trzydziesei tysigcy euro 00/100) zaproszenie
do sktadania ofert odbywa si¢ w formie elektronicznej w drodze zapytania ofertowego/
aukcji kierowanego do co najmniej 3 wykonawcow za posrednictwem platformy
zakupowej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Przeprowadzenie postgpowania w sposob okreslony w ust. 1 nie jest konieczne
w przypadku nast¢pujacych zaméwien:
a) o charakterze nieprzewidzianym typu: awaria, potrzeba natychmiastowego
udzielenia zamdwienia podyktowana stanem wyzszej koniecznosci, sita wyzsza,
b) jezeli z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze zamoéwienie moze
by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce,
¢) ushug szkoleniowych (szkolenia, warsztaty, konferencje, fora) przeznaczonych
dla pracownikow,
d) dotyczacych wykonawcow, instruktoréw imprez kulturalno-rekreacyjnych typu:
dozynki, festiwale, pikniki, koncerty, warsztaty oraz inne zamodwienia
o dziatalnosci tworczej, artystycznej i1 filmowej zwiazane z dzialalnoscia
promocyjna powiatu,
e) na druki komunikacyjne.
Do zaproszenia do sktadania ofert mozna zataczy¢é w szczegdlnosei opis przedmiotu
zamoOwienia, warunki realizacji zamowienia, termin skladania ofert, kryterium oceny
ofert, a takze informacje o wymaganych dokumentach niezbednych do realizacji
zamoOwienia, formularz oferty oraz istotne postanowienia umowy lub projekt umowy.
4. W uzasadnionych przypadkach mozna, przed uplywem terminu skiadania ofert,
zmieni¢ tre$¢ zaproszenia do skladania ofert. Zmienione zaproszenie niezwlocznie



zamieszcza si¢ na platformie zakupowej. Jezeli w wyniku zmiany jego tresci jest
niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, przedtuza sie termin
skladania ofert.

Po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert pracownik wyznaczony do
przeprowadzenia danego zamoéwienie lub komisja powotana do tego celu wybiera
najkorzystniejsza oferte sposréd ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym
postepowaniu kryteriow.

Kryterium oceny oferty sa:

a) cena(waga kryterium: 100 %),

b) cenaiinne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia (suma wag: 100%).
Postgpowanie moze zosta¢ rozstrzygniete, jezeli zostanie ztozona co najmniej jedna
oferta.

Oferty, ktore wplyna po uptywie terminu sktadania ofert nie beda oceniane.
O wyniku post¢powania informuje sie za pomoca platformy zakupowej lub poczty
elektroniczne;.

10. Osoba prowadzaca postepowanie sporzadza raport z postepowania za pomoca

11.

1.

I

platformy zakupowej.

Dokumentami koniecznymi do realizacji zamdwienia sg w szczegdlnosci: zapytanie
ofertowe, oferty wykonawcdw, raport z platformy zakupowej z porOwnania ofert,
informacja o wyborze oferty, zlecenie badZ umowa sporzadzona w formie pisemne;j
wraz z zalacznikiem potwierdzajacym zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym,
w ktorym zaleca si¢ wskazanie kwoty brutto 1 netto zamdwienia, raport
z postepowania, natomiast po zrealizowaniu - faktura (rachunek) za wykonane zadanie.

VI
Ocena wykonawcy

§9

Po zrealizowaniu zamodwienia publicznego o wartosci powyzej 2.000 zl netto komorka
organizacyjna zobowigzana jest dokona¢ oceny wykonawcy zamowienia (ocena
pozytywna badz negatywna) oraz przekaza¢ informacje o wystawionej ocenie
wykonawcy do pracownika ds. zamowien publicznych. Pracownik ds. zamowien
publicznych odnotowuje te informacje w rejestrze zamdwien stanowigcym zalacznik
Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Przy ocenie, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy wziaé pod uwage w szczegdlnosci:
terminowos¢, rzetelno$¢ wykonania, reakcje na zglaszane reklamacje lub inne dowody
dotyczace jakosci zamoéwienia. Dobor kryteriéw oceny wykonawcey powinien by¢ taki,
aby na ich podstawie mozna bylo ocenié, czy wykonawca dostarczyt produkt/ wykonat
ustuge spetniajaca wymagania Zamawiajgcego.

VII
Uniewaznienie postepowania

§ 10

Postepowania przeprowadzone na podstawie przepisdéw niniejszego regulaminu
uniewaznia sie jezeli:

1) w postepowaniu nie ztozono co najmniej jednej waznej oferty;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra Zamawiajacy moze
przeznaczyC na sfinansowanie zamoéwienia lub cena najkorzystniejszej oferty
przekracza wyrazong w ztotych rdéwnowartos¢ kwoty 30.000 euro netto;

3) wystapita istotna zmiana okolicznosci niezalezna od Zamawiajgcego powodujaca,
ze dalsze prowadzenie postgpowania lub realizacja zamdwienia nie jest zasadna;




4) wystapila istotna zmiana warunkdéw zamdwienia, ktérych nie dalo sie wezesniej
przewidzie.

VIII
Postanowienia koncowe

§11

Dokumentacje¢ przeprowadzonych postgpowan na podstawie przepisOw niniejszego
regulaminu prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje okreslonego
zamOwienia, z zastrzezeniem obowiazku poinformowania pracownika ds. zamdwien
publicznych o danym zamowieniu i o wszystkich zmianach zwigzanych z planowanym
zaméwieniem celem jego zamieszezenia badZ usuniecia w rejestrze.

L

§ 12

Pracownik ds. zamdwien publicznych prowadzi rejestr zamowien wszystkich wydatkow
do kwoty 30.000 euro netto dokonywanych w Starostwie Powiatowym w Skarzysku -
Kamiennej wraz z ocena wykonawcy zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Przy dokumentowaniu wszelkich wydatkéw o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonych w ztotych réwnowartosci 30.000 euro netto nalezy bezwzglednie
przestrzega¢ regulacji dotyczacych kontroli dowodow ksiggowych, zawartych
w Zarzadzeniu Nr 11/2017 Starosty Skarzyskiego z dnia 16.02.2017r. w sprawie
zatwierdzania 1 wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku - Kamiennej.

§13

W sprawach nieuregulowanych regulaminem ma zastosowanie Kodeks cywilny oraz inne
przepisy obowiazujacego prawa.

§ 14

Do postepowan dotyczacych udzielenia zamowien wszezgtych przed dniem wejéeia w zycie
niniejszego regulaminu stosuje sie przepisy dotychczasowe.



