Zarzadzenie Nr 51/2010
Starosty Pultuskiego
z dnia 7 wrze$nia 2010 roku

w sprawie: zasad realizacji zaméwiern o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej
wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 tysiecy Euro

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
(j.t. DzU z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 4 pkt.‘8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. DzU z 2010 r. Nr 113, poz. 759) oraz
art. 44 ust. 3 pkt 1, art. 53 ust. 1 i art. 254 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. Wydatki, ktérych warto$§¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym

rownowartosci kwoty 14 tysigcy euro, dokonywane sa z pominigciem trybéw postepowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanych
dalej ustawa.

2. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstaweg przeliczania wartosci
wydatkéw, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towar6éw i ustug, ustalone przez dokonujacego
wydatku z nalezytg starannoscia.

4. Wartos¢ szacunkowg wydatkéw ustala si¢ zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

5. Wartos¢ szacunkowq wydatk6w ustala upowazniony merytorycznie pracownik wydziatu.
Przy ustaleniu szacunkowej warto$ci zamo6wienia nalezy stosowaé zasady okre$lone w §4.
niniejszego zarzadzenia.

6. Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma obowigzek
ustali¢, czy tozsame zamoOwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie

zamoOwienia publicznego w trybie ustawy Prawo zamo6wien publicznych.



§ 2.
1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy dokonaé
sumowania tych wydatkéw finansowanych z kilku dzialéw i rozdzialéw klasyfikacji
budzetowej oraz ré6znych funduszy celowych i innych zr6det finansowania.
2. Wartos¢ szacunkowa wydatkéw finansowanych w spos6b okreslony w ust. 1 ustala
upowazniony pracownik wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania,
w porozumieniu z Dyrektorem Wydzialu Organizacji i Nadzoru, ktéry koord¥ynuje
udzielanie zaméwien publicznych wylaczonych ze stosowania przepiséw art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych (j.t. Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz.
759).
3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy w spos6b
szczeg6lny przestrzegaé przepiséw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia wydatkéw oraz
zanizania warto$ci wydatkéw w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

§ 3.
1. Wydatki, o ktérych mowa w §1. powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladow.
2. Podstawa do dokonywania wydatkéw okre§lonego rodzaju stanowi plan finansowy
Starostwa Powiatowego w Pultusku na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania
wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatku.
3. Wydzialy Starostwa zobowigzane sa do skladania wykazu zaméwieri publicznych
planowanych do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym w terminach obowiazujacych
dla ustalania planu finansowego na przyszly rok, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia .

§ 4.
Ustala si¢ nastgpujace procedury udzielania zamdwienia:
1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej 5.000 zt netto procedury Zarzadzenia nie
obowiazuja, z wyjatkiem §3 ust. 1-2.
2. Dla wszystkich zam6wien o warto$ci szacunkowej powyzej 5.000 zt netto nalezy
sporzadzi¢ wniosek o udzielenie zaméwienia, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 niniejszego

Zarzadzenia.



2. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej netto do 4.000 euro, z wylgczeniem ust. 1, stosuje
si¢ rozeznanie cenowe. W celu udokumentowania dochowania nalezytej staranno$ci przy
udzieleniu zaméwienia nalezy ptze;;rowadzié rozeznanie cenowe w dowolnej formie tj.
telefonicznie, poprzez zapoznanie si¢ z ofertami prezentowanymi na stronach
internetowych, w Kkatalogach, folderach itp. Rozeznanie cenowe powinno dotyczyé
zapoznania si¢ z taka iloscig ofert aby zapewni¢ konkurencj¢ (min. 2 oferty). Z rozeznania
cenowego sporzadza si¢ notatke stuzbowa z wyboru wykonawcy zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia. :

3. Z obowiazku, o ktérym mowa ust. 2 zwolnione s dostawy zywnosci i $rodkow czystosci.
Na w/w dostawy obowiazuje rozeznanie cenowe dokonywane co najmniej dwa razy w roku
kalendarzowym (wskazane jest dokona¢ rozeznania cenowego w okresach poirocznych).

4. Dla zam6éwien o wartosci szacunkowej netto od 4.000 euro do kwoty 14.000 euro
obowigzuje zapytanie ofertowe, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane: pisemnie, poczta elektroniczng lub faksem.
Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do takiej liczby wykonawcéw aby zapewnié
konkurencje (min. 2 oferty). Wykonawca moze zlozy¢é oferte¢ w formach pisemnej,
za poSrednictwem faksu lub poczty elektronicznej. Kierujac zapytanie ofertowe
Zamawiajacy zobowigzany jest okresli¢ forme zlozenia oferty.

5.W postgpowaniu o udzieleniu zamoéwienia o wartosci od 4.000 euro do 14.000 euro
sporzadza si¢ protokél z negocjacji z wykonawca zamdwienia publicznego, zgodnie

z Zalacznikiem Nr 5 niniejszego Zarzadzenia.

§ 5.
Ustala si¢ obowiazek zawierania umowy w nastgpujacych przypadkach:
a) na ustugi i dostawy o wartosci netto od 4.000 euro,
b) na ustugi i dostawy powtarzajace si¢ okresowo bez wzgledu na warto$é zaméwienia,
¢) na roboty budowlane.
§ 6.
Szczegétowe procedury realizacji zaméwien okre$la Zalgceznik Nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.
§7.
Traci moc Zarzadzenie Nr 70/2007 Starosty Pultuskiego z dnia 24 grudnia 2007 roku
w sprawie: zasad realizacji zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej

w zlotych réwnowartosci 14 tysigcy Euro.



§8.
Za wykonanie Zarzadzenia czynie odpowiedzialnym Sekretarza Powiatu.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

S PULTUS
7 Dolecki

kalski

¢
Bogulc/a



Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 51/2010
Starosty Pultuskiego
z dnia 7 wrzesnia 201 0r.
RS T e ety S
Wykaz zaméwien publicznych
planowanychpa®er 5.l
(wskazanie komorki merytorycznej)
do udzielenia w nastepnym roku budzetowym f{j. ..................... L.
Przedmiot zaméwienia ( ze Wartosé Wartosé Wartosé Planowany termin
wskazaniem, czy jest to szacunkowa | szacunkowa | szacunkowa rozpoczecia i
dostawa, ustuga czy robota netto w Euro brutto zakoriczenia
budowlana) w zlotych w zlotych wykonywania
zamdwienia

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

(podpis Kierownika Komérki Merytorycznej)



Zalgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 51/2010
Starosty Pultuskiego

z dnia 7 wrzesnia 2010r.

Whniosek o udzielenie zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro.

Zwracam sig z prosba o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro

1. Przedmiotem ZamOWienia Jest ................co..eeeemmeemmmereeesomciemoeeooeooeeoeoeoeoeoeoen.

(skrécona nazwa zadania)

2. Merytoryczne uzasadnienie dokonania BN o S i i 1
(nalezy wskazaé, jakie potrzeby jednostki powinny byé zaspokojone danym zaméwieniem, skqd te potrzeby
wynikajq, czy sq celowe i zwiqzane z realizacjq zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoié w inny —
oszczedniejszy — sposob)

3. Oszacowanie wartosci zam6wienia
1) nalezy szczegélowo opisaé przedmiot zaméwienia i ustalié szacunkowa warto$é
zamOwienia
(przykiadowe mozliwosci, na podstawie ktérych mozna dokonaé oszacowania wartosci zamdwienia)
a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robét budowlanych)
b) lqcznej wartosci zaméwier tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lubw poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem;
¢) lqcznej wartosci zaméwier tego samego rodzaju, kidrych zamawiajqcy zamierza udzieliéc w terminie
12 miesigcy nastgpujqcych po pierwszej ustudze lub dostawie;
d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zaméwienia lub siedziby zamawiajgcego (oferty
internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);
€) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajqcego lub innych
zamawiajqcych (dzialajqcych na terenie dzialalnosci zamawiajqcego dokonujqcego szacunki), a obejmujqcych

analogiczny przedmiot zaméwienia
2) warto$¢ szacunkowa zaméwienia wynosi zt ............... netto, co stanowi
.............................. euro.
3) warto$¢ szacunkowa zaméwienia ustalono w dniu .........oveeveoooeooo
4) podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zaméwienia ...
(imig i nazwisko pracownika komérki merytorycznej,)
8. - Freowidywana Warkolt ZROWIEHIR ..o cocismme ittt st o b B 2T

(warto$¢ zaméwienia powiekszona o podatek od towaréw i ustug)
5. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania .............oooovoeevooooo



—

6. Pozycja budzetu projektu, w ramach ktérej udzielane jest zaméwienie ...
(dotyczy zaméwien finansowanych z Programéw Operacyjnych)

7. Potwierdzenie zgodno$ci przedmiotu zaméwienia z budzetem - BN S S
(dotyczy zaméwier: finansowanych z Programéw Operacyjnych)

Sporzqdzit:

Akceptacja kierownika }
komorki merytorycznej:

Akceptacja Dyrektora
Wydziatu Organizacji i Nadzoru:

ZATWIERDZAM wniosek o udzielenie zamdéwienia:

Pudtissk dnia ...



Zalqcznik Nr 3
do Zarzqdzenia Nr 51/2010
Starosty Puituskiego

z dnia 7 wrzesnia 2010r.

Notatka sluzbowa
z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego
w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(G.t. Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz 759) .

dla wartosci zaméwienia do 4.000 euro

Privdiniot SEBOWIBIIIA: ... oo nittasirosscassisnbastitnsonas '
. Warto$é zam6éwienia wynosila: .........ccccoceecieniccnncnnenenne

3. Zapytanie cenowe skierowano do nastepujacych wykonawcéw:

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

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

(pordéwnanie ofert)

s R eton ZRRGVICHRE WHBIE -l i st o i s s S g

WYKODAWCY ....cccvmiconmimniirmsusssinsmssisanisssssesasassostsisssisassasissnsssensesinastossassstossasssssssssnssssnssososson
(wskazanie wykonawcy, kidry zlozyl najkorzystniejszq oferte)

. Zleceniu / umowie NAdAN0 NUINET ........ccccoveeerrrsreeeeisssssnesesssssssasesssssssnsanes

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

(podpis Kierownika Zamawiajqcego)



Zalqcznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr 51/2010
Starosty Pultuskiego
z dnia wrzesnia 2010r.

Zapytanie ofertowe

dla zaméwienia publicznego o wartosci 4.000 — 14.000 euro

W zwigzku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego w
oparciu o art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. D’z.U. z
2010r. Nr 113, poz 759.)_zwracam si¢ z prosba o przedstawienie oferty na kaonanie zamOwienia
DRI .5 o 2 s esaisboinistveiimwinss sotsuianibabisammss o s s

(opis przedmiotu zamdwienia)

Oprécz ceny proszg rowniez o podanie:

- mozliwego terminu wykonania zaméwienia;
- warunkéw platnosci;

- warunkéw gwarancji;

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

(inne informacje wazne dla zamawiajacego)

DO Oy proSi doMCZY0: ..o it smmesianibrmsmisadutnsins
(ewentualnie wyszczegdlnié wymagane dokumenty jezeli ich zlozenie jest konieczne lub uzasadnione)

Ofertg zawierajaca zadane informacje prosze zozy€ do dnia ............cccevveeeeeesecresreesceceneenenns
Dopuszcza si¢ zlozenie oferty:
- il DRI BB AdEES ... .t ees
(adres zamawiajqcego)
~.. ‘TR POSrCANICtvem TaKSI . ...t aaimsmssbnestsssivissiositie
(nr faksu)
- lub za posrednictwem poczty eleKtroniCzne] ..........ccceveeeeceeerveersesseescrnesseseseesnenns
(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odregbnym pismem o
terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy

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

( podpis Kierownika Zamawiajqcego)



Zalgcznik Nr 5
do Zarzqdzenia Nr
Starosty Pultuskiego

z dnia 7 wrzesnia 2010r.

Protokél z negocjacji
z wykonawca zaméwienia publicznego w oparciu o art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2010r. Nr 113. poz 759)

(data przeprowadzenia negocjacji)
praedstawicicl ZAMAWIRIREORO .svieerccote oo
(wskazanie przedstawiciela zamawiajqcego)
OTaZ PIZEASIAWICIE]l WYKODAWCY ©vvvv.eeeeeeeeeeicermmmssaesssesesssess e oeooooeoeoeoseossoee e
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zaméwienie publiczne o wartosci ponizej
M N ORI 55l i i o B R R S RO

(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zam6wienia:

i T s SR
=~ AR PO ... i
~ warunki platnosci ........................
B T S R S

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

(inne majqce znaczenie dla zamawiajqcego)

Przedstawiciel wykonawcy Przedstawiciel zamawiajacego

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



Zalqeznik Nr 6

do Zarzqdzenia Nr 51/2010
Starosty Pultuskiego

z dnia 7 wrzesnia 2010r.

Zasady dokonywania zakupéw materialow, towarow i ustug

przez wydzialy Starostwa Powiatowego w Pultusku

1. Zakupu materialéw, towar6éw i ushug na potrzeby biezace zwigzane z ofganizach pracy w
wydzialach starostwa powiatowego dokonuje Wydziat Orgeinizacji 1 Nadzoru — wyznaczony
pracownik. :

2. Realizacja zadan okreslonych w pkt 1 dokonywana jest w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zaméwieni publicznych obowiazujace w zakresie okreslania wartosci szacunkowej
zaméwienia oraz Zarzadzenie Nr 51/2010 Starosty Puttuskiego z dnia 7 wrzesnia 2010r.

3. Tryb zamawiania materialéw, towar6w i ustug w zakresie biezacej dzialalno$ci starostwa
powiatowego:

3.1. Dyrektor Wydziatu sklada na pismie do Wydziahu Organizacji i Nadzoru
zapotrzebowanie na okres 1 miesiaca na materialy niezbedne do prawidiowej realizacji
zadan wydziahu (tj. materialy biurowe, pi$mienne itp.).

3.2. Wydziat Organizacji i Nadzoru weryfikuje potrzeby i dokonuje zaméwienia towaréw na
piSmie. Zamoéwienie akceptuje Starosta Pultuski, w przypadku nieobecnosci Starosty —
Wicestarosta, kontrasygnuje Skarbnik Powiatu.

3.3. Zakupéw dokonuje si¢ w formie bezgotéwkowej — przelew.

3.4. Zakupu towar6éw, materiatéw dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Organizacji i
Nadzoru i opisuje faktur¢ pod wzgledem koniecznosci dokonania zakupu - cel,
przeznaczenie.

3.5. Ilo$ciowa ewidencje dokonanych zakup6w materialéw, towaréw prowadzi wyznaczony
pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

3.6. Wydawanie materialéw (rozch6éd) na poszczegllne wydzialy nastgpuje 1 raz w
miesigcu, po zaewidencjonowaniu przez pracownika Wydzialu Organizacji i Nadzoru
ilosciowego rozchodu poszczeg6lnych asortymentéw, za pokwitowaniem.

3.7. Dyrektor Wydziahu starostwa powiatowego sktada na pismie do Wydziatu Organizacji i



Nadzoru zapotrzebowanie na wykonanie ustugi niezbednej dla prawidlowego jej
funkcjonowania.

3.8. Zlecenia wykonania ustugi dokonuje Wydziat Organizacji i Nadzoru po uzyskaniu
akceptacji Starosty, w przypadku nieobecnosci Starosty — Wicestarosty i kontrasygnaty
Skarbnika Powiatu.

4. Za zlecanie ustug lub dostaw dotyczacych merytorycznej realizacji zadan wydziahu
odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziahu. 4

4.1. Realizacja zadan wynikajaca z merytorycznej dzialalnosci wydziatu dokonywana jest w
oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych obowigzujace w zakresie
okreslania warto$ci szacunkowej zaméwienia oraz Zarzadzenie Nr 51/2010 Starosty
Pultuskiego z dnia 7 wrzesnia 2010r.

4.2. Dyrektor Wydzialu po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu wartosci szacunkowej
zaméwienia przedklada zaméwienie do akceptacji Starosty, w przypadku nieobecnosci
Starosty — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

4.3. Zakupu ustug, o ktérych mowa w pkt 4 dokonuje upowazniony pracownik Wydziah i
opisuje faktur¢ pod wzgledem koniecznosci dokonania zakupu — cel, przeznaczenie.

4.4. Faktura podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Wydziatu oraz rejestracji w centralnym rejestrze faktur.

5. Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi centralny rejestr uméw oraz centralny rejestr
faktur w celu ustalenia realizacji zaakceptowanych zaméwieh oraz nadzoru nad
przestrzeganiem przez wydzialy Starostwa obowiazujacych zasad w zakresie udzielania
zamé6wien publicznych.

6. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru prowadzi kart¢ oceny Dostawcy
/ Wykonawcy, za pomoca ktorej kwalifikuje go do dalszej realizacji zaméwienia z
zachowaniem zasad okreslonych w Zarzadzeniu Starosty Nr 51/2010 Starosty Pultuskiego z
dnia 7 wrzesnia 2010r. Wzér kart okresla Zalacznik Nr 6a. W ramach prowadzonego
nadzoru na realizacja zaméwien Dyrektor Wydziahu Organizacji i Nadzoru zatwierdza
wystawiong kart¢ oceny Dostawcy / Wykonawcy.




* Zalgcznik Nr 6a

do Zarzqdzenia Nr 51/2010
Starosty Pultuskiego
z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
Nr karty:
Karta oceny Dostawcy /
Wykonawcy
Strona:
pieczgt zakladu pracy
Nazwa Dostawcy:
Adres:
Tel./Fax 3
E-mail:
Przedmiot zaméwienia:
Kryterium oceny
Lp. Numer dowodu dostawy e g Termi odnosé Spos6b | Razem
dostawy T Zgodn i poso! :
realizacji zaméwieniem | rozliczenia
1.
2.
B
4.
3.
n.
Ocena $rednia ze wszystkich dostaw]
Maksymalna liczba punktéw| 9
Wymagana liczba punktéw| 4
Zakwalifikowany do kontynuowania zakupéw (wpisa¢ TAK lub NIE),
Kwalifikujgcy: Zatwierdzajacy:
Imig i nazwisko: Imie i nazwisko:
Data: b e SR TR e G
PR s Podpis:
Kryteria oceny i punktacja:
Termin realizacji
3 dostawa na dwa dni przed potwierdzonym terminem dostawy
2 dostawa na wedlug potwierdzonej daty dostawy
1 dostawa dwa dni po potwierdzonym terminie dostawy
0 dostawa powyzej dwoch dni po potwierdzonym terminie dostawy
Zeodnosé i
3 zambwienie kompletne
2 nieznaczne odchylenia
I cagste uwagi
0 zambwienie nieckompletne
rozliczeni
3 przediuzony termin platnosci
2 termin platnosci 14 dni
1  termin platnosci 7 dni
0 zaplata gotowka




