ZARZADZENIE NR 17/2017
STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO

z dnia 29 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych dotyczacych ustug
spotecznych o wartosci zamodwienia nie przekraczajacej kwoty
750 000 euro

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2016 poz. 814 z pdzn. zm.), art. 44 ust. 3 i 4 oraz art. 254
pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 poz.
1870 z po6in. zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz.U. z 2015 poz. 2164 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie wprowadza sie regulamin
udzielania zamdwien publicznych dotyczacych ustug spotecznych o wartosci
zamdwienia nie przekraczajacej kwoty 750 000 euro stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

8 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie do zapoznania sie i stosowania w/w regulaminu.

§ 3. Biezacy nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem zamdwien
dotyczacych ustug spotecznych powierzam Naczelnikowi Wydziatu Zarzadzania
Projektami Europejskimi i Zamoéwien Publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 marca 2017 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2017
Starosty Swiebodzifskiego
z dnia 29 marca 2017 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych dotyczacych ustug
spotecznych o wartosci zamodwienia nie przekraczajacej kwoty 750 000

Postanowienia ogdine

§1

. Regulamin okre$la zasady, procedury oraz obieg dokumentdéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
dotyczacym ustug spotecznych.

. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania
wartosci zamdwien publicznych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow, ktory ustala sie w dniu publikowania ogtoszenia.

. Przedmiot zamodwienia winien odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie i mieécic sie w kwocie
zaplanowanej na jego realizacje.

. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia oblicza sie zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art.
33-34 ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Zamowienia publiczne dotyczace ustug spotecznych prowadzi Wydziat
Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamodwien Publicznych zwany dalej
Wydziatem PEZ.

. W celu realizacji zamdwienia publicznego, kierownik komorki organizacyjnej
zwanej dalej (KO), ktorej dotyczg ustugi spoteczne sktada wniosek o ich
realizacje na wniosku, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, do Wydziatu PEZ.

. Wiasciwa (KO) przygotowuje przedmiot zamdwienia ustalajac w szczegdlnosci:
jego wielko$¢, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji, wartos¢ szacunkowa
i przekazuje go do Wydziatu PEZ.

. Wszelkie dodatkowe dokumenty zwigzane z przygotowaniem postepowania
takie jak szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia (informacje dodatkowe),
wyliczenia wartosci zamowienia, niezbedne decyzje administracyjne, itp.
stanowig zatgczniki do wniosku, o ktérym mowa w § 1 ust. 6 przygotowuje
wiasciwa KO w porozumieniu z Wydziatem PEZ.

. Kazdy pracownik starostwa zobowigzany jest do rzetelnego szacowania
wartosci zamowienia dla okresu catego roku budzetowego.




10. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu
dzielenia zamdwiert oraz zanizania wartosci zaméwien w cely unikniecia
stosowanie ustawy Prawo zamdwief publicznych.

11. Naruszenie przepisow, o ktérych mowa Wyzej, przez osoby uczestniczace
W procesie przygotowywania i realizacji zaméwienia, rodzi odpowiedzialnosé¢
Z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz.U. z 2013 1., poz. 168 z p6zn. zm.).

12. Starostwo Powiatowe Jjako jednostka sektora finanséw publicznych zawiera
umowy, ktdrych przedmiotem S§ ustugi, na zasadach okreslonych
W przepisach o zamdwieniach publicznych, o ile odrebne przepisy nie stanowig
inaczej. W przypadku, gdy np. instytucja dotujgca okreéla wiasne wytyczne
(0 ile nie stojg one w sprzecznosci z ustawa o zaméwieniach publicznych) maja
one charakter nadrzedny nad niniejszym regulaminem.

Procedury udzielania zamowienia
§2

1. Do zamdwien publicznych dotyczacych ustug spotecznych zastosowanie ma
ogtoszenie 0 zamdwieniu.

2. Zamoéwienie  realizowane jest przez Wydziat PEZ w porozumieniu
z wiasciwg KO.

3. Ogtoszenie o zamdwieniu okresla przedmiot zaméwienia i warunki jego
realizacji oraz podaje termin i miejsce sktadania ofert.

4. Ogtoszenie o zamdwieniy publikowane jest na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej (BIP) Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie na okres minimum 7
dni.

5. Oferty powinny by¢ ziozone w terminie | miejscu  okreslonym przez
wnioskujgcego (np. osobisci, przesytka pocztowa lub za pomocy faxu, poczty
elektronicznej Iub elektronicznej  skrzynki podawczej itp.) na druku
stanowigcym zatacznik nr 1 niniejszego Regulaminu. Dopuszcza sie ztozenie
oferty na innym formularzu, o ile zawiera wszystkie wymagane dokumenty.

6. Na podstawie ztozonych ofert dokonuje sie wyboru wykonawcy, ktdry
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.

/. Informacja o udzieleniu zamoéwienia publikowana jest na BIP-ie wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 3.

8. Z przeprowadzonego postepowania Wydziat PEZ Sporzadza protokdt wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 niniejszego Regulaminu, ktory wraz
z towarzyszaca dokumentacjg (m.in. Zaproszenie/ogtoszenie o zamowieniu,
oferty  wykonawcéw) przekazuje sie Staroscie w celu akceptaciji.




Zaakceptowana dokumentacja jest podstawa do sporzadzenia umowy/zlecenia
na przedmiot rozpoznania.

9. W przypadku niezatwierdzenia dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 7 nastepuje
zaniechanie realizacji zamdwienia.

10. Po  zakonczeniu  postepowania  dokumentacja jest  przechowywana
(zgodnie z instrukcja kancelaryjng) w Wydziale PEZ.

Uniewaznienie postepowania

§3

Postgpowanie  przeprowadzone na podstawie przepiséw niniejszego regulaminu
mozna uniewaznic¢ jezeli:

1. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy moze
przeznaczyC na sfinansowanie zamdwienia,

2. wystapita istotna zmiana okolicznosci niezalezna od Zamawiajacego
powodujgca, ze dalsze prowadzenie postepowania lub realizacja zamdwienia
nie jest zasadna,

3. wystapita istotna zmiana warunkdéw zamdwienia, ktdrych nie dato sie
wczesniej przewidzied.




FORMULARZ OFERTY
na organizacje zadania

’

Ja. nizei podpisanv/a. dziataiac w imieniu | na rzecz :

Zalacznik nr 1

Nazwa firmy

Imig i nazwisko osoby do kontaktuy:

Adres firmy:

Nr telefonu:

Nr faksu:

Adres e-mail:

NIP/ REGON

w odpowiedzi na Ogtoszenie o zamdwieniu na ustugi spoteczne Nr ..o

KOD CPV et see s wenenans Sktadam oferte cenowy
zakresie okredlonym w Szczegdtowym Opisie Przedmiotu Zamowienia ,
a) cena brutto w kwocie e rrvsnennestenssessasaes seens 2

(slowme)

W przedstawionej cenie zawarty jest catkowity koszt ustugi realizowanej
Zobowigzuje/jemy sie wykonad zaméwienie z zachowaniem warunkdéw opi

<weewn..NA Organizacje zadania

na wykonanie przedmiotu zaméwienia w

sanych w Zaproszeniu do sktadania ofert,

Oswiadczam/y, ze spetniam wszystkie wymagania postawione dla Wykonawcy w Zapytaniu Ofertowym.

Oswiadczam/y, ze uwazam sie za zwigzanych niniejsza oferta przez okres 30 dni.

Oswiadczam/y, ze wszystkie dokumenty zalaczone do niniejszej oferty,
zgodne z wymaganiami okreslonymi w ,Zapytaniu ofertowym”,

jako zataczniki stanowig integralng jej czes¢ i s3

Oswiadczam/y, ze prowadzimy s (NP, CENtrum Integracii Spotecznej)

Oswiadczam/y ,ze posiadamy doswiadczenie w realizacji podobnych ustug.

Zatgczniki: Oswiadczenie wykonawcey o braku o braku powigzan kapitatowych lub osobowych - zat.2

Oswiadczam/y, ze akceptujemy projekt umowy

{osoba upowazniona do skiadania oferty)




Zalacznik Nr 2

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zamodwienia publicznego, ktérego przedmiotem
jest:

2. Rodzaj zamdwienia: roboty budowlane, ustugi, dostawy

Jezeli przedmiot zamdwienia obejmuje rownoczesnie rézne rodzaje zamowieri, nalezy
poadac udziat wartosciowy kazdego z rodzajow w ogoinej wartosci szacunkowej
Zamowienia:

3. Prognozowana wartoé¢ szacunkowa udzielanego zamédwienia (Jednoczesnie kwota
jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia):
a) warto$¢ zaméwienia:

4. Osoba (osoby) ustalajaca wartoé¢ zamOwienia publicznego (podac imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

5. Osoba (osoby) Przygotowujace opis przedmiotu zaméwienia: (podac imie , nazwisko,
stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

6. Osoba (osoby) uprawnione do udzielania informacji w Sprawie przygotowywanego
zamowienia (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
KONEIKEOWY).co vt

7. Termin wykonania zaméwienia okreslony jako data rozpoczecia i data zakonczenia
realizacji zamowienia, z ewentualnym wskazaniem okolicznoéci uzasadniajgcych pilng
potrzebe udzielenia zamdwienia

8. Czy zamawiajacy planuje w biezgcym roku budzetowym udzielenie kolejnego
zamdwienia obejmujacego przedmiot okreslony w pkt. 1 TAK; NIE ( jezeli Tak to
prosze podac wartoéé szacunkowg zaméwienia)

Data i podpis Naczelnika
Wydziatu odpowiedzialnego
merytorycznie za zamdwienie




Zatacznik nr 3

Swiebodzin, dnia .......... ...

ZAMAWIAJACY:
Powiat Swiebodziﬂski
ul. Kolejowa 2

66-200 Swiebodzin

AN SPIAWY:

-----------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

dziatajac na podstawie art. 1380 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamOwien
publicznych (Dz. U 2 2015 r. poz. 2164 g pozn. zm.) informuje, ze w dniy
Umowe w sprawie zamdwienia publicznego 7 Wykonawcg:

......... zawart

-----------------------------------------------------------------------




Zatacznik nr 4
Protokét z postepowania o zamoOwienie na ustugi spoteczne
. Opis przedmiotu zamdwienia

. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonano na podstawie:

1) Srednich cen rynkowych przedmiotu zamdwienia,

2) Analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy
3) Wysoko$¢ wydatkdw planowanych w budzecie na dany cel,

4) Kosztorysu inwestorskiego.

. Ustalenia wartoécj zamowienia, o ktérej mowa wyzej dokonat:

Podpis osoby sporzadzajgcej dokumentacje

Podpisy czionkéw komisji (jesli dotyczy):




