Zarzadzenie Nr 11/2012
Starosty Ziotowskiego

Zz dnia 11 kwietnia 2012 roku

w sprawie regulaminu dokonywania zaméwier towaréw, materialéw, wyposazenia i
ustug o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 14 000 euro

w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 ze zmianami) oraz § 39 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlolowie, przyjetego uchwaly Nr 1X/23/99 Rady
powiatu Zlotowskiego z dnia 30 czerwea 1999 ze zmianami zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin dokonywania zaméwieni lowardéw, materialow, wyposazenia i ustug o
wartosei  szacunkowej nicprzekraczajace] réwnowartosci kwoty 14 000 curo w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie, stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kicrownikom komérek organizacyjnych Starostwa.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycic z dniem podpisania.
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Zulycenik

o Znranelzenin Nr 1172012
Starosty Zlotowskiepo

Z dnin L1 Kwietnin 2012 roku,

REGULAMIN

dokonywania zaméwien towaréw, materialéw, wyposazenia i ustug
0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 curo
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Postanowienia ogélne

§ 1.

Niniejszy regulamin okresla obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Zlotowie tryb zamawiania,
realizowania i rozliczania zakupéw materialow, towaréw, wyposazenia i ustug niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Starostwa Powiatowego, dla kiérych nic stosuje sie przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity - Dz.U. z 2010
roku Nr 113 poz. 759 z¢ zmianami).

§ 2.

Uzyte w ninigjszym Regulaminie pojecia oznaczaja:

Starostwo  Starostwo Powiatowe w Zlotowie,

Starosta Staroste Zlotowskiego,

Wicestarosta Wicestarostg Zlotowskicgo,

Skarbnik Skarbnika Powiatu,

Kierownik  kierownika komérki organizacyjnej Starostwa: dyrektora wydziatu, biura,

kierownika biura, referatu lub pracownika samodzielnego, skladajacego
zapotrzebowanic na materiaty, towary, wyposazenie i ustugi, objete zaméwienicm,

Zamdbwicnic rozumie si¢ przez to proces zapotrzebowania, zamawiania, realizowania zaméwicnia

[
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i rozliczania zakupéw materialéw, towaréw, wyposaZenia i ushug, opisany w
ninigjszym Regulaminie,

§3
Zamowienia, o ktérych mowa w § 11 2, ktérych warlo$¢ szacunkowa netto nic przekracza w
skali roku réwnowartodci kwoty 14 000 euro netto, mogq by¢ dokonywane na podstawic
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwicnia w sposéb szezegolowy nalezy stosowaé
zasady wynikajace z arl. 32 - arl. 35 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych. Podstawg
przeliczania wartosci zamdwienia jest Rozporzadzenic w sprawic sredniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartodci zamowien publicznych
oglaszane przez Prezesa Rady Ministréw. Informacja o aktualnym kursie euro znajduje si¢ na
stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych: www.uzp.gov.pl.

§4
Zamowienia sy realizowane wylaeznic w Wydziale Gospodarczym Starostwa na podstawic
zlozonych przez kicrownikow zapotrzebowan, po zweryfikowaniu rzeczywistych potrzeb
Starostwa oraz w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w planie [inansowym jednostki, z
zachowaniem zasad gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i oszezednosci, z zapewnienicm
najlepszych efektéw z danych nakladéw przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych, terminowosci realizacji zaméwics publicznych, wyboru
najkorzystnicjszej oferty, z zachowaniem przepisdw ninicjszego regulaminu,
Kicrownik sklada w Wydziale Gospodarczym zapotrzebowanie, po wezesnicjszym
przeprowadzeniu rozeznania cenowego. Zaméwienie wymaga uzyskania akeeptacji Skarbnika i
podlega zatwicrdzeniu przez Staroste.
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Pod nicobecnos¢ Skarbnika zaméwienie akceptuje Kierownik Referatu Rachunkowogci, pod
nieobecnosé Starosty zamowicnic zatwierdza Wicestarosta,

Wz6r zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do ninicjszego Regulaminu.
W przypadku zaméwienn powtarzalnych nalezy sporzadzi¢ sumaryczne zapotrzebowanic
obejmujace planowany wielko$é zakupow przez caly rok.

Zapotrzebowanic nalezy dolaczy¢ do faktury, ktorej dotyezy przed przekazaniem do Wydziatu
Finansowego Starostwa,

Jezeli faktura stanowi kontynuacje zamdwienia z wezesniej przckazanego zapotrzebowania,
nalezy dolgczy¢ kserokopig tego zapotrzebowania.

Wydzial Gospodarczy Starostwa realizuje proces zamdwienia wylacznie na podstawic
prawidlowo sporzydzonego, zaakceptowanego i zatwierdzonego zapotrzebowania.

§35

Obowiyzkiem pracownikéw Wydzialu Gospodarczego, odpowiadajacych za realizacje
zamOwien jest zastosowanie obowigzujacych procedur w sposéb umozliwiajacy prawidlowe
funkcjonowanic Starostwa.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuja wszelkic czynnosei zwigzane 7z realizacjg
zamowienia w sposéb bezstronny, obicktywny, staranny i zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa, po wezesniejszym rozeznanie rynku.

Zamdwienia o wartoSci nie przekraczajacej 3.000 zl

§6
Przy zamOwieniach o wartosci nic przekraczajacej 3.000 2zl Kierownik skladajacy
zapotrzebowanie dokonuje wstepnego wyboru wykonawey na podstawie analizy gotowych
ofert, ktdre nalezy zalaczy¢ do zapotrzebowania (strony WWW, strony katalogdw, cenniki itp.).
Wydzial Gospodarczy wery(ikuje zapotrzebowanie z rzeczywistymi potrzebami Starostwa oraz
dokonuje analizy przedlozonych ofert, sprawdzajac zachowanic zasad gospodarnosci,
rzetelnosei, celowoscei i oszezgdnosel, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladow.
Wyboru dostawey dokonuje sig  uwzgledniajac korzystniejszq ceng, cechy jakosciowe i
uzytkowe towaru oraz czas i warunki zakupu
Wydzial Gospodarczy sklada zamdwienic u wybranego wykonawey oraz monitorujc jego
realizacj¢ i przygotowuje rozliczenie. Sporzadzanic zaméwienia w formie piscmnej jest
uzaleznione od warunkéw sprzedazy.
Faktury za zrealizowane zaméwienie podlegajg zatwierdzeniu w trybic okreslonym w Instrukcji
obiegu dokumentdw ksigegowych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

Zamoéwicnia o wartodci przekraczajyeej 3.000 z1

§7

W przypadku zaméwicnia o szacunkowej wartodci przekraczajacej 3.000 zt Kierownik
skladajacy zapotrzebowanic przedstawia podstawowe informacje o zamdwicniu, niezbedne do
sporzgdzenia zapylania ofertowego oraz dokumenty, okreslone w § 6 ust. 1.

Wydzial Gospodarczy przeprowadza szczegélowe rozeznanic rynku, wysylajac zapytania
ofertowe dotyezgee przedmiotu zaméwienia do co najmnicj 3 wykonawcow. Oferty od
dostawecoéw winny byé sporzadzone w formie pisemne;.

W uzasadnionych przypadkach liczba ofert moze by¢ mnicjsza od okreslonej w ust. 2, jednakze
takie przypadki nalezy kazdorazowo udokumentowaé (np. zaméwienia awaryjne, brak
odpowiedzi na zapytania ofertowe).

W przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonaweow,
zainteresowany otrzyma tylko jedng oferte, uznaje sic zasade konkurencyjnosdei za spetniong
pod warunkiem udokumentowania wyslania zapytania ofertowego.

Po analizic ofert i ewentualnych negocjacjach Wydzial Gospodarczy dokonuje wyboru
wykonawey i po uzyskaniu akceptacji i zatwierdzenia, o ktérych mowa w § 4 ust, 2 zd. 2 sklada
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zamdéwienic u wybranego wykonawcy oraz monitoruje jego realizacje i przygotowujc
rozliczenie, Zamowienie wymaga formy pisemne;.

Dokumentacj¢ z postgpowania przechowuje si¢ w Wydziale Gospodarczym. Przepis § 6 ust. 4
stosuje si¢ odpowicdnio.

Zamoéwienia uslug serwisowych

§8
Ze wzpledu na specylike uslug serwisowych oraz nicjednokrotnie dlugotrwatly charakter ich
trwania  kierownik sporzadzajacy zapotrzebowanic w porozumieniu z Wydzialem
Gospodarczym dokona przegladu rynku tych uslug oraz przeprowadzi negocjacje na rok
kolejny.
Kicrownik sporzadza notatkg¢ z przeprowadzonych czynnodci, o ktérych mowa w ust. 1, ktérg
wraz zapotrzebowaniem przedstawia do akceptacji i zatwierdzenia o ktérych mowa w § 4 ust, 2
zd. 2 1 przekazuje do Wydzialu Gospodarczego.
Wydzial Gospodarczy sklada zaméwienie u wybrancgo wykonawey oraz monitoruje jego
realizacje i przygotowuje rozliczenie. Zamowienie wymaga formy pisemnej
Dokumentacj¢ # postgpowania przechowuje si¢ w Wydziale Gospodarczym. Przepis § 6 ust. 4
stosuje si¢ odpowiednio,

ZamoOwicnia awaryjne

§9

Kierownicy odpowiadaja za tworzenie w trybie okreslonym w §§ 6,7 i 8 uméw ramowych z
dostawcami uwzglgdniajgcych sytuacje awaryjne oraz ustalony sposéb postepowania w takich
przypadkach, w szczegolnosci: sposob zlecania zamowier, maksymalny czas ich realizacji.

W sytuacji, w ktérej w wyniku zaistnienia zdarzen trudnych do przewidzenia wystgpuje
zagrozenie bezpieczefistwa osdb i mienia lub istnicje ryzyko zaklécenia normalnego
funkcjonowania Starostwa dopuszcza si¢ dokonanic zaméwienia awaryjnego.

W przypadku zakupéw, o ktérych mowa w ust. 2 osobami uprawnionymi do zlecenia zakupu
towar6w i ustug sa Kicrownicy, przy czym przed dokonaniem zaméwicnia dokonuj
rozeznania cenowego i powiadamiaja chocby telefonicznie osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.
Kierownik niezwlocznic po usunigeiu przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza pisemne
zapotrzebowanie i umicszeza na nim dopisek ,,Awaria”. Zapotrzebowanic nalezy dolaczyé do
faktury, ktérej dotyczy przed przekazaniem do Wydzialu Finansowego Starostwa,

Przepis § 6 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Postanowicnia koncowe

§10

Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Skarbnik.

W przypadku stwierdzenia zrealizowania zamdwienia z pominigciem przepiséw Regulaminu
Skarbnik wystepuje do Starosty z wnioskiem o udzielenic osobom odpowiedzialnym kary
porzadkowe;.

Jezeli zamowicnie, o kidrym mowa w ust 3 spowodowalo przekroczenie planu finansowego, lub
w inny spos6éb naruszylo dyscypling finanséw publicznych Starosta powiadamia Rzecznika
Dyscypliny Finansow Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu.

§11

W sprawach nicuregulowanych ninicjszym Regulaminem stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa i
urcgulowania wewnetrzne.



Zulyeznik
do Repulaminu dokonywinin zakupdw towarow,

muaterialdw, wyposizenin i uilug o wartodei szncunkowe]

niepreekruczajnee] réwnowartodei kwoty 14 000 euro
w Sturostwie Powintowym w Zlolowie

ZAPOTRZEBOWANIE

Lp. Przedmiot zamdwienia Tose Szacunkowa wartosé
Cel 1 uzasadnienie ZakUpU: .....oiniiniiiiiiiii e e R SRR

(data sporzadzenia)

Akceptuje

(data i podpis Skarbnika)

-------- R N RN R R R R R R T

(podpis zamawiajacego)

Zatwicrdzam

(clata i podpis Starosty)




