Zatqcznik

do zarzqdzenia Nr 44/2025
Starosty Puftuskiego

z dnia 5 grudnia 2025 r.

Zasady udzielania zamdwien

o wartosci szacunkowej ponizej 170 000 ztotych

I. Ogdlne zasady realizacji zamoéwien

1.

Wydatki, ktérych wartos¢ szacunkowa w danym roku budzetowym wynosi ponizej
170 000 ztotych, dokonywane s3 z pominigciem trybéw postepowania okreslonych
w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwienn publicznych, zwanej dalej

ustawa pzp.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych

naktadow — art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Podstawg dokonywania wydatkéw okreslonego rodzaju jest plan finansowy

Starostwa Powiatowego w Puttusku na dany rok budzetowy.

Udzielenie zamdwienia na podstawie niniejszego regulaminu nie zwalnia pracownika
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw
prawnych, w szczegélnosci ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego. Potencjalny Wykonawca skfadajac
oferte w formie pisemnej lub elektronicznej ma obowigzek ztozy¢ réwniez stosowne

os$wiadczenie — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1.

Wydziat Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku koordynuje
udzielanie zamoéwien publicznych oraz sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych

zamowieniach.

Il. Ustalanie wartosci szacunkowej zamodwienia

1.

Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscig. Do szacowania wartosci zamdwienia nalezy stosowaé¢ odpowiednie

przepisy ustawy pzp.
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Przy ustalaniu wartosdci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy dokonaé
sumowania tych wydatkéw finansowanych z kilku dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji

budzetowej oraz réznych dotacji i innych zrédet finansowania.

Pracownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania ustala

wartos¢ szacunkowa dla kazdego rodzaju wydatkdw.

Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma
obowiazek ustali¢, czy tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy

o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie ustawy pzp.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy w sposéb
szczegllny przestrzegal przepisow ustawy pzp dotyczacych zakazu dzielenia
wydatkoéw oraz zanizania wartosci wydatkéw w celu unikniecia stosowania przepiséw

ustawy.

Ill. Procedura udzielania zamdwienia

1.

Zamowienia publiczne, ktéorych warto$¢ szacunkowa netto w skali roku wynosi
ponizej 170 000 ztotych, realizowane sg w nastepujgcy sposéb:

1) ponizej 60 000 ztotych,

2) od 60 000 ztotych — ponizej 120 000 ztotych,

3) od 120 000 ztotych — ponizej 170 000 ztotych.

Zasad niniejszych procedur nie stosuje sie dla zamodwien o wartosci szacunkowej

netto ponizej 60 000 ztotych.

Zasad niniejszych procedur nie stosuje sie do zamdwien, dla ktérych — z przyczyn

technicznych, zwigzanych z ochrong praw wytgcznych lub z innych przyczyn —

uzasadniony jest wyboér jednego, konkretnego wykonawcy, tj. w szczegdlnosci:

1) zamdwien na ustugi szkoleniowe lub doradcze, w tym ustugi prawnicze,

2) zamoéwien na prenumerate czasopism fachowych i specjalistycznych,

3) zaméwien wynikajgcych z regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

4) zamdwien w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej.

Zasad niniejszych procedur nie stosuje sie ponadto do zaméwiern udzielanych
konkretnemu wykonawcy, gdy ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia (np. usuniecie awarii lub skutkéw zdarzen

losowych), co jednak nie zwalnia pracownikdw z obowigzku oszczednego
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wydatkowania srodkow.



10.

11.

Zamawiajgcy w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na niestosowanie
niniejszych procedur, jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zaméwienia
uzasadnione jest udzielenie zamdwienia konkretnemu wykonawcy (np. dostawy
wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzanie $ciekéw do takiej sieci,

ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych).

Postanowient niniejszego regulaminu nie stosuje sie do zadan / projektéw /
programow realizowanych przy wspodtfinansowaniu ze s$rodkéw zewnetrznych
w sytuacji, gdy zapisy umowne dot. realizacji danego zadania / projektu / programu

okreslajg odrebne zasady udzielania zamdéwien i wydatkowania srodkéw.

Dla zamowient o wartosci szacunkowej netto od 60 000 ztotych — ponizej 120 000
ztotych, w celu udokumentowania zachowania nalezytej starannosci przy udzielaniu
zamowienia, nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe w dowolnej formie
(tj. telefonicznie, poprzez zapoznanie sie z ofertami prezentowanymi na stronach
internetowych, w katalogach, folderach, ulotkach itp.). Zrozeznania cenowego
sporzgdza sie notatke stuzbowa z wyboru wykonawcy zgodnie ze wzorem okreslonym

w zatgczniku Nr 2.

Dla zaméwieri o wartosci szacunkowej netto od 120 000 ztotych — ponizej 170 000
ztotych obowigzuje zapytanie ofertowe zgodnie ze wzorem okre$lonym w zatgczniku
Nr 3, ktore nalezy skierowaé do takiej liczby potencjalnych wykonawcéw, aby
zapewni¢ konkurencje (min. dwdch). Zapytanie ofertowe kierowane jest pisemnie,
pocztg elektroniczng lub faksem z wykorzystaniem formularza ofertowego zgodnie ze
wzorem okre$lonym w zatgczniku Nr 3a. Z postepowania sporzadza sie protokét

zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 4.

Zaleca si¢ zawieranie uméw w formie pisemnej na ustugi i dostawy o wartosci

szacunkowej netto od 120 000 ztotych.

W przypadku udzielenia zamdéwienia na roboty budowlane umowy zawierane sg

w formie pisemnej.

Zataczone do niniejszych procedur zatgczniki zwierajg podstawowe informacje
i wzaleznosci od potrzeb mogg by¢ uzupetniane o inne istotne elementy

postepowania o udzielenie zamdwienia.
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IV. Zasady realizacji zamowien

1.

Zamowienia biezace zwigzane z organizacjg pracy w komoérkach organizacyjnych

realizujg wyznaczeni pracownicy Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Ustala sie nastepujacy tryb zamawiania towaréw i ustug w zakresie zaopatrzenia
materiatowo-technicznego i konserwacji urzqdz-eﬁ w Starostwie Powiatowym

w Puttusku:

1) Komérki sktadaja na pismie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Puttusku zapotrzebowanie na okres minimum jednego miesigca
na materiaty niezbedne do prawidfowej realizacji zadari komérki (tj. artykuty

biurowe, materiaty eksploatacyjne, druki akcydensowe, artykuty elektryczne itp.).

2) Wydziat Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku weryfikuje
potrzeby i dokonuje zaméwienia towaréw na pi$mie. Zamdwienie akceptuje
Starosta Puttuski, a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosta, kontrasygnuje
Skarbnik Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci — osoba posiadajaca udzielone

upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

3) Zakupu dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Puttusku i opisuje fakture / rachunek / note itp. pod

wzgledem koniecznosci dokonania zakupu — cel i przeznaczenie.

4) Komorki sktadajg na pismie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Puttusku zapotrzebowanie na wykonanie biezgcych ustug czy

dostaw niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komérki.

5) Zlecenia wykonania ustugi lub dostawy dokonuje Wydziat Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Puftusku po uzyskaniu akceptacji Starosty Puttuskiego,
a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika
Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby posiadajgcej udzielone

upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

6) Po stwierdzeniu prawidtowego wykonania ustugi, upowaznieni pracownicy
Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku opisujg
fakture / rachunek / note itp. pod wzgledem koniecznosci jej wykonania — cel

i przeznaczenie.
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7) Faktura / rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
osoby upowaznione do jej kontroli (wskazane w instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym

w Puftusku) oraz zaewidencjonowaniu w rejestrze faktur.

3. Za zlecanie ustug lub dostaw dotyczacych merytorycznej realizacji zadan komérek,
innych niz okreslone w ust. 1, odpowiedzialne s3 poszczegdlne komérki organizacyjne

Starostwa Powiatowego w Puttusku, zgodnie z ponizszg procedura:

1) Komorki  przedktadaja zamdwienie do akceptacji Starosty Puttuskiego,
aw przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika
Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby posiadajacej udzielone
upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

2) Zamd6wienia  dokonuje  upowazniony pracownik komérki i  opisuje
fakture / rachunek / note itp. pod wzgledem koniecznosci jego dokonania — cel

i przeznaczenie.

3) Faktura / rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
osoby upowaznione do jej kontroli (wskazane w instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym

w Puttusku) oraz zaewidencjonowaniu w rejestrze faktur.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci
wykonywania funkcji przez Staroste i Wicestaroste zamdwienia akceptuje Etatowy

Cztonek Zarzadu.

5. Wydziat Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puftusku prowadzi
centralny rejestr umoéw oraz rejestr faktur w celu ustalenia realizacji
zaakceptowanych zamoéwien i nadzoru nad przestrzeganiem przez komorki

obowigzujacych zasad w zakresie udzielania zamdéwien publicznych.
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