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Zarzadzenie Nr 51/2012
Starosty Pultuskiego
z dnia 4 grudnia 2012 r.

wsprawie:  wprowadzenia zasad udzielania  zamdwienn o warfosci  szacunkowej

nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 euro

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, ze zm.), w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759,
ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 iart. 254 pkt3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie zasady udzielania zamdwien przez Starostwo Powiatowe w Pultusku
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro,

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zasady stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia zostajg objete nadzorem Systemu

Zarzadzania Jakoscia jako dokument systemowy Nr DS-4 _e-4.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa

Powiatowego w Pultusku.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr26/2011 Starosty Pultuskiego z dnia 23 marca 2011 roku
w sprawie: zasad realizacji zamdowien o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajacej wyrazonej

w ztotych réwnowartodei 14 000 euro.

§5. STAROSTA
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Edward Marek Wroniewski
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Dzial I

Ogoélne zasady realizacji zaméwien

§ 1.

Wydatki, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 14 000 euro, dokonywane sa z pominigciem trybdéw postepowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej

ustawa pzp.

§ 2.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami aktualnego rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe

przeliczania wartosci zamdowien publicznych.

§ 3.
Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci 1 uzyskiwania jak najlepszych efektow z danych naktadow.

§ 4.
Podstawg dokonywania wydatkdw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Starostwa
Powiatowego w Puhtusku na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci

szacunkowej danego rodzaju wydatku.

§5.
W przypadku érodkow finansowych pozyskanych z zewnatrz, w ramach okreslonych
projektow, postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania, jezeli wytyczne

danego projektu okreslaja sposob wydatkowania tych srodkow.
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Dzial 11

Ustalanie wartos$ci szacunkowej zamowienia

§ 6.

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw 1 uslug, ustalone z nalezyty starannoscig. Do

szacowania wartosci zamowienia nalezy stosowa¢ odpowiednie przepisy ustawy pzp.

§7.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy dokonaé sumowania
tych wydatkéw finansowanych z kilku dziatow-i-rozdziatow klasyfikacji budzetowej oraz

roznych dotacji i innych Zrodet finansowania.

§8.

Wartos¢ szacunkowa wydatkdéw ustala upowazniony pracowﬁik komorki merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje zadania, w porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu Organizacji
i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Pultusku, ktory koordynuje udzielanie zamoéwien

publicznych wylaczonych ze stosowania przepisdw na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy pzp.

§9.

Przed ustaleniem wartosdei szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma obowigzek
ustali¢, czy tozsame zamoéwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie

zamowienia publicznego w trybie ustawy pzp.

- §10.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy w sposdb szezegdlny
przesirzegaé przepisow ustawy dotyczacych zakazu dzielenia wydatkéw oraz zanizania
wartosci wydatkéw w celi unikniecia stosowania przepisow ustawy.

L

§ 11.
Wydzialy Starostwa zobowwczane sg do sldadama wykazu zamowien pubhcznych
planowanych do udzielenia w nastepnym roku budzetowym w terminach obowigzujacych dla

ustalenia planu finansowego na przyszly rok, zgodnie z Zalgeznikiem Nr 1.
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Dzial 111

Procedura udzielania zamowienia

§12.
Zamowienia publiczne, ktorych wartos¢ szacunkowa netto w skali roku nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, realizowane sa w nastgpujacy
sposob:
1) do kwoty 5 000 euro,
2) 5001 euro + 10 000 euro,
3) 10001 euro + 14 000 euro.

§13.
Dla zaméwien o wartosci szacunkowe] netto do 5 000 euro oraz zakupow kwiatéw i dekoracji
okolicznodciowych, artykuldw spozywczych, ushug cateringowych 1 gastronomicznych
niezbgdnych do obshugi posiedzen, spotkan, narad i konferencji, upominkow, puchardw

i nagrod za udziat w konkursach i imprezach procedury niniejsze nie obowigzuja.

§ 14.
Zasad niniejszych procedur nie stosuje si¢ do zamodwien, dla ktérych — z przyczyn
technicznych, zwigzanych z ochrona praw wylacznych lub z innych przyczyn — uzasadniony
Jjest wybor jednego, konkretnego wykonawecy, 1). w szczegdlnosci:
1) zamowien na ushugi szkoleniowe lub doradcze,
2) zamowien na prenumeratg czasopism fachowych i specjalistycznych,
3) zamowien wynikajacych z regulaminu zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) zamowien w zakresie dzialalno$ci twdrezej lub artystyczne;j,

§ 15.
Zasad niniejszych procedur nie stosuje si¢ ponadto do zamdwien udzielanych konkretnemu
wykonawey, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia (np. usuniecie awarii lub skutkow zdarzen losowych), co jednak nie

zwalnia pracownikow z obowigzku oszczednego wydatkowania srodkow.

a4/12
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§ 16.

Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgodg na niestosow.anje
ninigjszych procedur, jezeli ze wzglgdu na szczegélny charakter i rodzaj zaméwiénia
uzasadnione jest udzielenie zamdwienia konkretnemu wykonawcy (np. dostawy wody za
pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzanie sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy
gazu z sieci gazowej, ustugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepla Iub
paliw gazowych i in.). Nalezy wowezas, jezeli to mozliwe przeprowadzi¢ negocjacje

z wykonawcg w celu uzyskania jak najlepszych warunkéw zamdéwienia.

§17.
Dla zamdwien o wartosci szacunkowej- netto 5001 euro+ 10 000 euro, w celu
udokumentowania zachowania nalezytej staranno$ci przy udzielaniu zamdwienia, nalezy
przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe w dowolnej formie (ij. telefonicznie, poprzez zapoznanie
si¢ z ofertami prezentowanymi na stronach internetowych, w katalogach, folderach, ulotkach
itp.), ktére powinno dotyczyé zapoznania sig z takg iloscig ofert, aby. zapewni¢ konkurencjg
(min. 2 oferty). Z rozeznania cenoWe_go éporz@dza_ sie notatke stuzbowa z wyboru wykonawcy

zgodnie z Zalgeznikiem Nr 2.

§ 18. |
1. Dla zaméwienn o wartosci szaqunl{owej nettd 10001 euro + 14 000 euro’ obowiazuje
zapytanie ofertowe zgodnie' ze W.ZOrem dkrés’lonym w Zalqézniku Nr 3, ktore nalezy
skicrowaé do takiej liczby wykonawcéw, aby zapewni¢ konkurencje (min. 2 oferty).
Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane pisemnie, pocztg elektroniczng lub faksem oraz

formularz ofertowy zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku Nr 3a.

o

W postepowaniu o udzieleniu - zamOwienia o wartosci szacunkowej netto
10 001 euro + 14 000 eurc  sporzadza sig -protok6t z postgpowania o. udzielenie

zamowienia publicznego, zgodnie z Zalgeznikiem Nr 4.

st § 19, St

|. Zaleca sie zawicranie umow w formie pisemnej nd uslugi i dostawy o wartodei
szacunkowej netto 10 001 euro + 14 000 euro, dla ustug i dostaw powtarzajacych sie

okresowo oraz jezeli wymaga tego interes zamawiajacego

g

W przypadku udzielenia zam&wienia na roboty budowlane zawarcie umowy w formie

pisemne;j jest obowigzkowe.

s
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Dzial IV

Zasady realizacji zamowien przez Wydzialy Starostwa Powiatowego

§ 20.

. Zamowienia biezace zwiazane z organizacja pracy w komorkach realizuje wyznaczony

pracownik Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru.

Tryb zamawiania towardw i ustug w zakresie zaopatrzenia materialowo-technicznego

i konserwacji urzadzen w Starostwie Powiatowym w Puttusku:

1)

3)

4)

3)

6)

Komorki skladaja na pismie do Wydzialu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Pultusku zapotrzebowanie na okres minimum jednego miesigca na
materialty niezbedne do prawidlowej realizacji zadan komorki (tj. artykuly biurowe,
materialy eksploatacyjne, druki akcydensowe, artykuly elekiryczne itp.).

Wydzial Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Pultusku weryfikuje
potrzeby i dokonuje zamowienia towardow na pismie. Zamdwienie akceptuje Starosta
Pultuski, a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosta, kontrasygnuje Skarbnik
Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci — Glowny Ksiggowy lub osoba posiadajaca
udzielone upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

Zakupu dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa

Powiatowego w Pultusku i opisuje fakturg / rachunek pod wzgledem koniecznogci

'dokonania zakupu — cel i przeznaczenie.

Komorki sldadajg na pismie do Wydzialu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Pultusku zapotrzebowanie na wykonanie ustugi czy dostawy

niezbednej dla prawidlowego funkcjonowania wydziatu.

Zlecenia wykonania ustugi lub dostawy dokonuje Wydzial Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Pultusku po uzyskaniu akceptacji Starosty Pultuskiego,
a w przypadku jego nieobecnos$ci — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika Powiatu,
a w przypadku jego nieobecnosci — Glownego Ksiggowego Iub osoby posiadajacej
udzielone upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

Po stwierdzeniu prawidlowego wykonania ustugi, upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Pultusku opisuje fakture / rachunek

pod wzgledem koniecznosci jej wykonania — cel 1 przeznaczenie.

6/17
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§21.
Za zlecanie ushug lub dostaw dotyczgcych merytorycznej realizacji zadarn komérek, innych
niz okreslone w § 26, odpowiedzialne sq poszczegdlne komorki:
1) Komdrki przedkladajg zamowienie do akceptacji Starosty Pultuskiego, a w przypadku
jego nieobecnosci — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika Powiatu, a w przypadku jego
nieobecnosci — Gtéwnego Ksiggowego lub osoby posiadajacej udzielone upowaznienie do

dokonywania kontrasygnaty.

2} Zamodwienia dokonuje upowazniony pracownik komorki i opisuje fakturg / rachunek pod
wzgledem koniecznodci jego dokonania — cel i przeznaczenie.

3) Faktura / rachunek podlega sprawdzeniu. pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Wydziatu posiadajacego stosowne upoWaZnieni.e oraz zaewidencjonowaniu w rejestrze

faktur.

§ 22.
Wydzial Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Pultusku prowadzi centralny
rejestr umow oraz rejestr faktur w celu ustalenia r'eaﬁzacji zaakceptowanych zamodwien
i nadzoru nad przestrzeganiem przez‘kom()rki obowigzujacych izaéad w zakresie udzielania

zamowien publicznych.

7/112
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Zalqeznik Nr |
Wykaz zamowien publicznych

planowanych przez

(wskazanie kamorki merytorycznef}

do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym tj.

Dzial. Rozdzial, paragraf Przedmiot zamdbwienia Wartosé VAT Warto§é
Lp. w klz;s fikacii i;ll:] dietgmvc' (=e wskazaniem, czy jest to dostawa, szacunkowa netto (%] szacunkowa brutto
& ¥ ek ] uslirga cay robota budowiana) |zt] * ° |21}

* ustalona zgodnie = nstavwg = dria 29 styeznia 2004 r. prawe zamowiert publicziyeh

{padpis Kierownika komérki merytorycnej)
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Notatka sluzbowa

Zalgeznik Nr 2

z wyboru wykonawcy zam6wienia publicznego w oparciu o art. 4 pkt 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

dla zamoéwienia publicznego o wartosei szacunkowej netto 5 001 + 10 000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

88

Szacunkowa wartoé zamowienia:
Justalona wdniu ... zpodnie z zalacznikiem/

3. Zapytanie cenowe skierowano do nastgpujacych wykonawcow:

4. Uzyskano nastgpujace warunki realizacji zamowienia: ...
5 Zlecono zaméwienie W dnitl ... Wykonawcey ............

6. Numer identyfikacyjny zaméwienia:

Sporzadzil:

(podpis)
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Zalqeznik Nr 3
Zapytanie ofertowe

W zwigzku z prowadzonym posigpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego
w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych,
Starostwo Powiatowe w Pultusku zwraca si¢ z prosba o przedstawienie oferty na wykonanie
ZAMOWIENIA ODEJIMUACEED ..ooviieeiie ettt ettt h et ettt b e b eb et
Termin wykonania .
Warunki ptatnosci

Inne

Termin zlozenia ofert ™ e

Oferent powinien sporzadzi¢ ofert¢ w jezyku polskim na formularzu ofertowym
stanowigcym zatgcznik do ninigjszego zapytania ofertowego, podajac ceng netto, nalezny
podatek VAT i cene brutto. Cena wyrazona jest w PLN tj. z doktadnoscig do dwoch miejsc po
przecinku. Cena podana w ofercie powinna uwzglednia¢ wszystkie koszty zwiazane
z wykonaniem przedmiotu zamdwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajacego.

Kazdy oferent moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

Oferta musi zawierac:

— pelna nazwe oferenta;

- adr'es lub siedzibe oferenta, numer telefonu oraz nr NIP, REGON;
— osobg do kontaktow;

—  wyceng zamowienia.

Dopuszcza sig zlozenie oferty:

— w formie pisemnej na adres:

— za po$rednictwem faksu:

— lub za posrednictwem poczty elekironiczne;j:

Inne informacje wediug uznania Zamawiajacego (np. wyszczegdlnienie wymaganych

dokumentdw, opis kryterium wyboru oferty ifp.) ...

{pedpis Kierownika Zamariajgeegao)
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Zalgeznik Nr 3a
............................... sdnda

L ZaMAaWIAJACY:  eererererer e e
II. Oferent:
Pelna nazwa Oferenta:
Adres lub siedziba Oferenta:
Nr telefonu / fax:
Nr NIP:
Nr REGON:

Qsoba do kontaktow:

I1I. Wycena zamowienia: |
W zwiazku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z'dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,
przedstawiamy oferte na wykonanie zaméwienia obejmujacego .
IV. Odwiadezamy, ze zapoznali$émy sie z zapytaniem ofertowym oraz uzyskali$my konieczne
informacje 1 wyjasnienia niezbgdne do przygotowania oferty.

V. Zalaczniki:

fpodpis | pieczec Oferenta)
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Zalgeznik Nr 4

Protokol z postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego o warto$ci szacunkowej netto 10 001 + 14 000 euro

w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

Zamawiajgcy

Dotyczy zamdowienia pn.

Przedmiot zamowienia

Osoby wykonujace CZYNNOSCI: oo

(vyntienié wszystkie osoby, kidre faktycznie wykomnvaly cpnnoscl
swiqzane = preygotowanien pesigpowania o ud-ielenie zaméwienia)

Data wyslania zaproszen:

Termin skladania ofert:

Zestawienie i ocena ofert zlozonych w postgpowaniu:

Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem:

Zatwierdzenie wyniku postepowania:

{podpis osoby spor=qd=ajqcej protokal)



