Starostwo Powiatowe w Zgierzu

95-100 Zgierz, ul. Sadowa 6A

Zatacznik do uchwaty Nr 12/37/09
Zarzadu Powiatu Zgierskiego

z dnia 24 lutego 2009 .

REGULAMIN

REALIZACJI DOSTAW, ZLECANIA UStUG | ROBOT BUDOWLANYCH,
ktorych wartosé szacunkowa netto w roku budzetowym jest nizsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
14.000 euro

Zgierz, 24 luty 2009r.




SPIS TRESCI

Strona




DEFINICIE

Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

»,regulaminie” —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin realizacji dostaw, zlecania ustug i robdt budowlanych,
ktorych wartosé szacunkowa netto w roku budzetowym jest nizsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢
kwoty 14.000 euro,

»Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zgierski,

»wykonawcy” — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamdwienia,

»whnioskujacym” — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielng komédrke organizacyjng lub samodzielne
stanowisko pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

»0sobie reprezentujacej” — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdéra zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zgierzu kieruje dang komorka organizacyjng, lub osobe
uprawniong do jej reprezentowania

»ZP” — nalezy przez to rozumieé stanowisko ds. zaméwien publicznych w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

»Zamowieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienie dostawy, zlecenie ustugi lub roboty budowlanej,
o wartosci szacunkowej ponizej 14.000 euro,

,robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2003 r. Nr 207, poz.
2016, ze zm.),

,dostawach” — nalezy przez to rozumiec¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

10) ,ustugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty

budowlane oraz dostawy,

11) ,ustawie ofp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.),

12) ,ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. z2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.),

13) ,,wartosci szacunkowej” — nalezy przez to rozumie¢ kwote wyrazong w ztotych okreslong dla danego

zamodwienia, uwzgledniajgcg jego rodzaj, ilos$¢, zakres, wielko$¢ oraz czas realizacji, obliczong
z uwzglednieniem obowigzujgcych cen bez podatku od towardw i ustug.




1.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
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Niniejszy regulamin ustala reguty realizacji zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa netto w roku budzetowym
jest nizsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro, ustalona zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, w szczegdlnosci regulujac:

1) warunki dokonywania dostaw dla Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

2) warunki zlecania ustug dla Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

3) warunki zlecania robot budowlanych dla Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

4) zasady zawierania, w tym przedmiocie, umow.

Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto w roku budzetowym jest nizsza niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty 14.000 euro, nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp.

Realizacja zamowien musi odbywac sie zgodnie z ustawg ofp, tj. w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci
i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Il. PRZYGOTOWANIE ZAMOWIENIA

§2

1. Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie i realizacje postepowania o udzielenie zamowienia odpowiadajg

naczelnicy wydziatéw, pracownicy samodzielnych komodrek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy, a takie inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
W postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

2. Przed dokonaniem zamdwienia nalezy okreslic przedmiot zamdwienia ustalajgc w szczegdlnosci: jego

wielko$¢, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji, warto$¢ szacunkowg oraz dokonaé rozeznania rynku
potencjalnych wykonawcdw w branzy obejmujgcej przedmiot zamdwienia.

3.  Wartos¢ szacunkowg zamdwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania

wartos$ci zaméwien w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp.

4. Wartos¢ szacunkowg zaméwienia nalezy ustali€ nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem

postepowania, jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
w przypadku robét budowlanych, uwzgledniajgc kurs euro ustalony zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

5. W przypadku zamowienia, ktére nie moze zosta¢ spetnione poprzez jednorazowg dostawe lub ustuge

np. dostawa artykutow spozywczych, ustuga transportowa itp., wartoscig zamowienia na ustugi lub dostawy

jest tgczna wartos¢ zamodwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem albo,

2) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub
dostawie.

6. Naruszenie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 2- 4, przez osoby uczestniczgce w procesie przygotowywania

i realizacji zamdwienia, rodzi odpowiedzialnos¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie
z art. 19 i art. 22 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.).

§3
1. Podstawg do realizacji zamdwienia sg wnioski wynikajgce z rocznych planéw zamédwiend oraz wnioski

o udzielenie zamdéwien pozaplanowych, wynikajagce z biezacych nieplanowanych potrzeb lub zaistniatych
okolicznosci, ktérych nie mozna byto wczesniej przewidzie¢ takich jak zdarzenia losowe, awarie itp.




1.

2. Do dnia 7 grudnia naczelnicy wydziatéw, pracownicy samodzielnych komdérek organizacyjnych oraz
pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzani do ztozenia naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego, w formie elektronicznej i papierowej, wstepnego planu zamdwien o wartosci ponizej
14.000 euro na kolejny rok budzetowy, sporzadzonego na druku stanowigcym zatgcznik Nr 3 do
regulaminu.

3. W ciggu 30 dni od daty uchwalenia budzetu na kolejny rok naczelnicy wydziatdéw, pracownicy
samodzielnych komédrek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy sg
zobowigzani do ztozenia, na piSmie, naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego potwierdzenia zapiséw
wstepnego planu zaméwien lub zgtoszenia zmian.

4. W przypadku zmian w planie wydatkéw budzetu zamawiajgcego wydziaty, samodzielne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, niezwtocznie sporzadzajg aktualny plan zamdwien,
odpowiednio na druku okreslonym w ust. 2 i przekazujg go naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
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1. W celu udzielenia zamoéwienia dostawy/zlecenia ustugi w zakresie merytorycznej dziatalnosci wnioskujgcego
sporzadza sie wniosek na druku stanowigcym zatgczniki Nr 1 do regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje sie Skarbnikowi Powiatu Zgierskiego lub Gtéwnemu
Ksiegowemu Starostwa Powiatowego w Zgierzu, ktéry potwierdza mozliwos¢ ich realizacji w zaleznosci od
zdolnosci finansowych budzetu zamawiajgcego, oraz okresla wysokos¢ srodkdw przeznaczonych na ten cel.

3. W przypadku, gdy wysokos$¢ sSrodkdéw przeznaczonych na realizacje zamdwienia jest wyzsza niz 45.000,00 zt
netto, wnioskujgcy zobowigzany jest zatgczy¢ do wniosku dokument potwierdzajgcy, ze ustalenie wartosci
zamoéwienia odbyto sie zgodnie z zapisami art. 32 — 34 ustawy Pzp oraz zgodnie z art. 35 ustawy ofp.

4. Whniosek zaparafowany przez Skarbnika Powiatu Zgierskiego lub Gtéwnego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego w Zgierzu przekazywane sg do ZP, ktéry dokonuje nastepujgcych czynnosci:

1) sprawdza wniosek pod wzgledem jego zgodnosci z zapisami ustawy Pzp,

2) rejestruje wniosek w Ewidencji Wnioskow dot. zamowien o wartosci kwoty 14.000 euro dla Starostwa
Powiatowego w Zgierzu, nadajac mu numer, ktéry nalezy podac¢ opisujac fakture lub rachunek*,

3) w przypadku stwierdzenia niezgodnosci z przepisami ustawy Pzp, ZP zwraca wniosek celem wyboru, innego
trybu udzielenia zamdwienia, zgodnie z ustawg Pzp.

*niezwtocznie w przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych, w terminie 5 dni roboczych w przypadku robét
budowlanych i ustug powtarzajacych sie okresowo.

5. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Powiatu Zgierskiego lub Gtéwnego
Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Zgierzu oraz ZP kierowany jest przez wnioskujgcego do Cztonka
Zarzadu Powiatu Zgierskiego bezposrednio sprawujgcego nadzéor nad dang komoérka organizacyjng
lub Sekretarza Powiatu Zgierskiego, ktory zatwierdza wniosek do realizacji.

6. W przypadku, gdy data zakonczenia realizacji zamdwienia okre$lona jest na nastepny rok budzetowy, wniosek
zatwierdza dwéch Cztonkéw Zarzadu Powiatu Zgierskiego. Wyciag z protokotfu z posiedzenia Zarzgdu Powiatu
Zgierskiego nalezy zataczy¢ do dokumentacji.

7. Wniosek, ktorego wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote 3.000 zt (stownie: trzy tysigce zi,
00/100) wymaga zatwierdzenia przez Staroste Zgierskiego.

§5

W przypadku zamowien, ktdrych przedmiotem sg ustugi szkoleniowe potwierdzenie mozliwosci realizacji
zamoéwienia odbywa sie na druku szkoleniowym z zachowaniem procedur ,Regulaminu Szkole Pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Zgierzu”, przepisy § 4 ust. 2 i ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§6

Zapotrzebowanie na zaopatrzenie materiatowo — techniczne oraz spozywcze/zaopatrzenie w sprzet, akcesoria,
oprogramowanie i licencje komputerowe nalezy sporzgdzac na druku stanowigcym zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
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1.

Zapotrzebowania na zaopatrzenie materiatowo — techniczne i spozywcze nalezy sktada¢ w Wydziale
Organizacyjnym.

Zapotrzebowanie na zaopatrzenie w sprzet, akcesoria, oprogramowanie i licencje komputerowe nalezy sktadac
w Biurze ds. Teleinformatyki.

Pracownik odpowiedzialny za zaopatrzenie materiatowo-techniczne i spozywcze majgc na uwadze kryterium
celowosci i gospodarnosci dokonywanych zamoéwienn dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej ztozonych
zapotrzebowan, oraz sporzadza zbiorczy wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, z uwzglednieniem tematycznego
podziatu zamawianych dostaw.

Pracownik odpowiedzialny za zaopatrzenie w sprzet, akcesoria, oprogramowanie i licencje komputerowe
dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej ztozonych zapotrzebowan, majgc na uwadze kryterium celowosci
i gospodarnosci dokonywanych zamdwien oraz sporzadza zbiorczy wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 1,
z uwzglednieniem tematycznego podziatu zamawianych dostaw.

§7

Zatwierdzone wnioski realizowane sg przez wnioskujgcego w okresie przez niego wskazanym, zapewniajgcym
terminowg realizacje zadan, przy czym Wydziat Organizacyjny realizuje wnioski:

1) w zakresie zaopatrzenia materiatowo-technicznego i spozywczego — jeden raz w miesigcu,
2) w przypadku pilnych, uzasadnionych potrzeb — w terminie uzgodnionym przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

IIl. ZASADY REALIZACJI ZAMOWIEN

§8

Dokonywanie zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci ponizej
rownowartosci 14.000 euro odbywa sie poprzez zapytanie ofertowe w sposéb okreslony w § 12, z zastrzezeniem
§13.

W przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote
3.000,00 (stownie: trzy tysigce ztotych, 00/100) zawieranie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny,
z wytgczeniem dostaw powszechnie dostepnych wymienionych w § 13 pkt 1 lit od a do j.

W przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi do realizacji, ktérych niezbedne jest
posiadanie specjalistycznych uprawnien lub ich realizacja zwigzana jest ze szczegdlnym ryzykiem, a wartosé
zamodwienia jest nizsza niz kwota, o ktdrej mowa w ust. 2, nalezy zawrze¢ umowe w formie pisemnej.

W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu na ich warto$¢ — zawarcie
umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

Do zawarcia umowy niezbedna jest reprezentacja okreslona w art. 48 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.).

§9

W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi pilna potrzeba dokonania zamdwienia na skutek zaistniatych
okolicznosci, ktérych nie mozna byto wczesniej przewidzie¢, zamodwienia realizowane bedg na podstawie notatki
stuzbowej, potwierdzonej przez osobe reprezentujgcg wnioskujgcego, po uprzednim ustnym powiadomieniu
go o charakterze zaistniatej okolicznosci i uzgodnieniu z nim czynnosci, jakie nalezy podjg¢ w trybie
natychmiastowym.

Za zasadnos$¢ realizacji zamodwienia na podstawie notatki stuzbowej odpowiada osoba reprezentujaca
whioskujgcego.

Notatke stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 1 wnioskujacy przekazuje sie Skarbnikowi Powiatu Zgierskiego lub
Gtéwnemu Ksiegowemu Starostwa Powiatowego w Zgierzu, ktéry potwierdza mozliwos¢ realizacji zamdwienia
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w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu Powiatu Zgierskiego, oraz okresla wysokosé srodkéw
przeznaczonych na ten cel.

4. Notatka stuzbowa zaparafowana przez Skarbnika Powiatu Zgierskiego lub Gtdwnego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego w Zgierzu przekazywana jest do ZP, ktéry niezwtocznie potwierdza mozliwosé realizacji zaméwienia
zgodnie z zapisami ustawy Pzp.

5. Notatka, o ktérej mowa w ust. 1 po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Powiatu Zgierskiego lub Gtéwnego
Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Zgierzu oraz ZP kierowana jest przez wnioskujgcego do Cztonka Zarzadu
Powiatu Zgierskiego bezposrednio sprawujgcych nadzér nad dang komérka organizacyjng lub Sekretarza Powiatu
Zgierskiego celem potwierdzenia realizacji zamowienia w trybie pilnym.

6. Notatka, o ktdrej mowa w ust. 1, ktérej wartos¢ zamodwienia przekracza kwote 3.000,00 zt (stownie: trzy tysigce
ztotych, 00/100) wymaga zatwierdzenia przez Staroste Zgierskiego.

§10

Whioski wraz z dokumentacjg dotyczagcg dokonywanych zamoéwien przechowywane sg przez wnioskujgcego przez
okres 4 lat, liczagc od dnia zrealizowania zamdwienia, w sposdb gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢.

§11

Dokonane zakupy wprowadza sie do:

1) kartoteki zakupu materiatéw i pomocy biurowych;

2) ewidencji Srodkow trwatych o wartosci od 100,00 zt d o 500,00 zt.;

3) ewidencji srodkow trwatych (013) o wartosci od 500,00 zt do 3.500,00 zt.;
4) ewidencji Srodkéw trwatych (011) o wartosci powyzej 3.500,00 zt.

IV. PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN
§12

Realizacja zamdéwien poprzez zapytanie ofertowe odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1) zapytanie ofertowe nalezy skierowaé, do co najmniej trzech wykonawcéw w formie pisemnej, faksem lub
drogg elektroniczng. W przypadku, gdy liczba potencjalnych wykonawcéw w danej branzy jest mniejsza niz
trzech, dopuszcza sie, aby zapytanie ofertowe byto skierowane do mniejszej liczby wykonawcéw,

2) Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw,

3) dopuszcza sie mozliwos$¢ rozpatrywania ofert, ztozonych przez wykonawcéw niezaproszonych do udziatu
W postepowaniu,

4) przy wyborze oferty zamawiajgcy moze kierowac sie kryterium ceny albo innymi kryteriami, np. parametry
techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamdwienia, itp.,

5) w przypadku, gdy wartos¢ oferty przekracza kwote srodkéw przeznaczonych na realizacje zamdwienia,
Whioskujacy informuje o tym fakcie Skarbnika Powiatu Zgierskiego lub Gtdwnego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego w Zgierzu, ktory w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu Powiatu Zgierskiego, moze
zwiekszy¢ wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na ten cel. Czynno$¢ ta musi znalezé pisemne
odzwierciedlenie na wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1,

6) o zaistnieniu sytuacji, o ktérej mowa w pkt 5 nalezy powiadomié ZP.

7) w przypadku, gdy wartos¢ netto oferty jest réwna lub przekracza réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro,
postepowanie o udzielenie zamdwienia nie moze zakoriczy¢ sie wyborem oferty. W takim przypadku nalezy
zastosowac przepisy ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”.

§13
1. Postanowien § 8 ust. 1 nie stosuje sie do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa:

1) dostawy:




a) artykutéw spozywczych,

b) lekdw i artykutow medycznych,

c) artykutdéw gospodarczych,

d) s$rodkdéw czystosci,

e) materiatdow niezbednych do biezgcych napraw i drobnych remontéw w budynkach Starostwa
Powiatowego w Zgierzu,

f) czesci zamiennych i materiatéw eksploatacyjnych do samochodéw stuzbowych Starostwa Powiatowego
w Zgierzu,

g) czesci zamiennych i materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu Oddziatu Patrolowo-Remontowego Wydziatu
Drogownictwa Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

h) elementéw wyposazenia i wystroju pomieszczen biurowych,

i) kwiatdow,

j) sprzetu RTViAGD,

k) publikacji prasowych i ksigzkowych,

2) ustugi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
j)

szkolenia,

badan lekarskich,

ogtoszen prasowych,

ttumaczenia tekstéw,

hotelarskie i gastronomiczne,

zwigzane z eksploatacjg samochoddw stuzbowych Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

zwigzane z eksploatacjg sprzetu Oddziatu Patrolowo-Remontowego Wydziatu Drogownictwa Starostwa
Powiatowego w Zgierzu,

zwigzane z udostepnianiem ptatnych drég i miejsc parkingowych dla samochodéw stuzbowych Starostwa
Powiatowego w Zgierzu,

brakowania dokumentacji archiwalnej,

Swiadczone przez osoby fizyczne, niebedace przedsiebiorcami, z wytgczeniem nadzoru inwestorskiego.

2. Postanowien § 8 ust. 1 nie stosuje sie do zamowien realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu
Zgierskiego oraz powiatowe stuzby i inspekcje.

3. W uzasadnionych przypadkach postanowien § 8 ust. 1 nie stosuje sie rowniez do zamdwien realizowanych
w ramach dziatan promocyjnych Powiatu Zgierskiego. Na odstgpienie od procedury niezbedna jest pisemna zgoda
Starosty Zgierskiego.

V. EWIDENCJA ZAMOWIEN

§14

1. Na podstawie faktur i rachunkéw, przedktadanych po dokonaniu zaméwienia, ZP prowadzi ewidencje zamdwien
o wartosci ponizej 14.000 euro dla Starostwa Powiatowego w Zgierzu.

2. Ewidencja prowadzona jest w formie elektroniczne;.




