Załącznik do zarządzenia Nr 42/2010 
z dnia 1 lipca 2010 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
14.000 € w Starostwie Powiatowym w Ostrowie Wielkopolskim.

§ 1

1. Do zamówień i konkursów o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 € nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, za wyjątkiem określonym w  § 7 niniejszego regulaminu.

2. Regulamin określa zasady i organizację przy udzielaniu zamówień publicznych, których przedmiotem są dostawy, usługi lub roboty budowlane.

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 ze zm.),

2. zamawiającym – należy przez to rozumieć Powiat Ostrowski, Starostwo Powiatowe w Ostrowie Wielkopolskim, Al. Powstańców Wielkopolskich 16, 63 – 400 Ostrów Wielkopolski.

§ 3

1. Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób wyczerpujący i jednoznaczny, za pomocą cech technicznych i jakościowych, z uwzględnieniem wszystkich wymagań i okoliczności mogących mieć wpływ na sporządzenie oferty.

2. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą konkurencję. W wyjątkowych sytuacjach jeżeli jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia, a Zamawiający nie może dokonać właściwego opisu, wskazaniu takiemu winien towarzyszyć zwrot „lub równoważny”.

§ 4

Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych uregulowano 
dokonując podziału na dwie grupy zamówień:

1. zamówienia o wartości nie przekraczającej kwoty 30 000 PLN,

2. zamówienia o wartości przekraczającej kwotę 30 000 PLN i nie przekraczającej równowartości kwoty 14 000 €.

§ 5

Udzielanie zamówień publicznych odbywa się z zachowaniem zasad celowości, gospodarności i legalności.

§ 6

1. Wydziały dokonujące samodzielnego zakupu dostaw, usług lub robót budowlanych 
o wartości zamówienia nie przekraczającej kwoty 30 000 PLN są zobowiązane do każdorazowego złożenia w Biurze Zamówień Publicznych stosownego zawiadomienia 
o planowanym zakupie.

2. Rozpoczęcie postępowania dotyczącego zamówienia o którym mowa w art. 4 ust. 2 następuje na podstawie wypełnionego i złożonego w Biurze Zamówień Publicznych  wniosku o wszczęcie postępowania, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do regulaminu. Wniosek winien być zatwierdzony przez Naczelnika Wydziału, na rzecz którego ma być dokonany zakup.

3. Niewłaściwe wypełnienie wniosku o wszczęcie postępowania skutkuje zaniechaniem podjęcia dalszych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem stosownego postępowania.

4. Wniosek winien zawierać między innymi:

1) opis przedmiotu zamówienia,

2) ustaloną przez pracownika komórki wnioskującej wartość szacunkową przedmiotu zamówienia,

3) informację o dotychczasowych zamówieniach udzielonych w danym roku budżetowym,

4) proponowane kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) wskazanie w planie finansowym środków na realizację zamówienia,

6) projekt umowy jeśli jest wymagana

§ 7

Wartość szacunkową zamówienia ustala się na podstawie przepisów ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych. 

§ 8

1. W celu udzielenia zamówienia publicznego, o którym mowa w § 4 ust. 1 należy:

1) zaprosić do złożenia oferty taką liczbę Wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, która zapewni konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty;

2) zaproszenie wysłać wraz z kompletem załączników pocztą, 
za pośrednictwem firmy kurierskiej, doręczyć osobiście, przesłać pocztą elektroniczną, uzyskując potwierdzenie doręczenia. Dopuszcza się również telefoniczną formę zaproszenia – należy wówczas sporządzić stosowną notatkę 
z przeprowadzonej rozmowy;

3) Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który spełnił warunki określone 
w zaproszeniu i złożył najkorzystniejszą ofertę;

4) w uzasadnionych przypadkach możliwe jest udzielenia zamówienia bez stosowania zapisów § 8 ust. 1 pkt 1) – 3) niniejszego regulaminu. 

2. W celu udzielenia zamówienia publicznego, o którym mowa w § 4 ust. 2 należy:

1) opracować specyfikację istotnych warunków zamówienia oraz projekt umowy, która będzie zawarta z wybranym Wykonawcą,

2) zamieścić informację o wszczęciu postępowania wraz ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej i tablicy ogłoszeń Starostwa Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim,

3) dokonać wyboru Wykonawcy, na podstawie kryteriów oceny ofert określonych 
w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

4) sporządzić protokół (załącznik Nr 2 do regulaminu) z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

§ 9

1. Wszystkie oferty winny być przyjmowane w zamkniętych kopertach tylko przez pracowników Biura Podawczego i pozostawać tam do upływu terminu składania ofert.

2. Oferty wpływające do Zamawiającego są opatrywane pieczęcią z datą wpływu, godziną 
i minutą wpływu, liczbą porządkową oferty w danym postępowaniu oraz podpisem osoby przyjmującej ofertę.

3. W przypadku, gdy oferta wpłynie do Zamawiającego po terminie przewidzianym do składania ofert, nie podlega ona dalszej ocenie przez Zamawiającego.

4. Za nienaruszalność oferty odpowiada pracownik Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego, któremu powierzono czynność przyjmowania ofert.

§ 10

1. Zapytania skierowane od wykonawców i składane przez nich oferty załącza się do protokołu

2. Po zakończeniu postępowania stosowna dokumentacja jest przechowywana 
w Biurze Zamówień Publicznych.

3. Zamawiający dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z kryteriami przewidzianymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

4. W przypadku, gdy do upływu terminu składania ofert nie wpłynie żadna oferta Zamawiający unieważnia postępowanie i udziela zamówienia wykonawcy wybranemu bez ponownego stosowania niniejszego regulaminu.

Załącznik Nr 1 do                                                                                                                Regulamin udzielania zamówień publicznych 
o wartości nie przekraczającej 
wyrażonej w złotych
 równowartości kwoty 14.000 €

Wzór wniosku
o dokonanie zakupu dostaw, usług i robót budowlanych na potrzeby Starostwa Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim, których wartość szacunkowa, ustalona zgodnie z zasadami określonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo zamówień publicznych, nie przekracza równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ww. ustawy.*

1. Przedmiot zamówienia: ............................................................................................................................

2. Rodzaj zamówienia: robota budowlana � dostawa � usługa � 

2. Wartość szacunkowa zamówienia: ..................... PLN, t. j. ..................... €

3. Dotychczasowa wartość  zamówień udzielonych w roku budżetowym.

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

4. Imię i nazwisko osoby ustalającej wartość szacunkową zamówienia: ...................................................................., stanowisko służbowe:....................., wydział/komórka organizacyjna ............................ .

5. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: .................................................................................................................................................................................................................................................................... .............................................................................................................................................. Proponowane kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty: ..................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Środki na realizację przedmiotu zamówienia zostały zaplanowane w następującej części planu finansowego: .................................................................

7. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizację przedmiotu zamówienia wynosi:................................................................................................

8. Inne wymagania zamawiającego (przykładowe):

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

10. Proponowany termin wykonania zamówienia: .................................... 

11. Gwarancja: ........................................................

12. Załączniki: 
..............................................
..............................................
..............................................

..................................................................(data)                                                 


....................................................... Kierownik Wnioskującego Wydziału


* - właściwą treść wniosku należy dostosować do rodzaju przedmiotu zamówienia 

Załącznik Nr 2 

                                                                                                                      do Regulamin udzielania zamówień publicznych 
o wartości nie przekraczającej 
wyrażonej w złotych
 równowartości kwoty 14.000 €

oznaczenie sprawy 







Pieczęć zamawiającego

Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro

	1.
	Zamawiający

Pełna nazwa Zamawiającego:

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

Adres:

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

REGON: ...........................
    NIP: ............................

telefon:
.......................                    faks: ..............................

e-mail: 
......................................................

	2.


	Przedmiot zamówienia 

Opis przedmiotu zamówienia:..................................

Wartość zamówienia ustalona została na kwotę ...................... zł, co stanowi równowartość euro (można wypełnić po otwarciu ofert). 

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ............................ na podstawie ...............

 Osoba dokonująca ustalenia wartości zamówienia: ............................

	3. 


	Tryb postępowania

Postępowanie prowadzono bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.). Wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 14 000 €.




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

(podpis osoby sporządzającej protokół)

numer strony ... 

oznaczenie sprawy 







Pieczęć zamawiającego

	4.
	Miejsce i termin składania ofert

Miejsce składania ofert .........................

Termin składania ofert upłynął w dniu ...................

	5.
	Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert odbyło się w dniu .........w: .....................

2. Do upływu terminu składania ofert złożono ...................

3. Bezpośrednio przed otwarciem ofert zamawiający podał kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na finansowanie zamówienia w wysokości ..................... zł brutto.



	6.


	Informacja o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu

Wymagane warunki udziału w postępowaniu spełnia ............ wykonawców. 



	7.
	Wykonawcy wykluczeni

Z postępowania wykluczono ........... wykonawców. 



	8.
	Oferty odrzucone 

Odrzucono ............ ofert. 



	9.
	Najkorzystniejsza oferta

Na podstawie streszczenia oceny i porównania złożonych ofert wybrano ofertę 

numer oferty 
....

nazwa (firma)
.............................

adres 

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

Uzasadnienie wyboru

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

	10.
	Unieważnienie postępowania

Postępowanie o udzielenie zamówienia zostało unieważnione w dniu ...... - ... - ...  

Powody unieważnienia

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




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

(podpis osoby sporządzającej protokół)

numer strony ... 

oznaczenie sprawy: 














Pieczęć zamawiającego

Zbiorcze zestawienie ofert

	Numer oferty
	Nazwa (firma) i adres wykonawcy
	Cena 
	....................
	.....................
	....................

	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

(podpis osoby sporządzającej protokół)

numer strony ... 

