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Dzial 1

Ogolne zasady realizacji zamoéwien

§1.

Wydatki, ktérych wartoé szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym '
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro, dokonywane sa z pominigciem trybéw postgpowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej

ustawa pzp.

§2.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania ‘wartosci
wydatkéw, okresla sie zgodnie z postanowieniami aktualnego rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe

przeliczania warto$ci zaméwien publicznych.

§3.
Wydatki powinny byé dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
nalezytej starannosci i uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych nakiadéw — art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U, z 2013 r. poz. 883, ze zm.).

§4.
Podstawg dokonywania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Starostwa

Powiatowego w Puttusku na dany rok budzetowy.

§ 5.
W przypadku drodkéw finansowych pozyskanych z zewnatrz, w ramach okreslonych
projektéw, postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania, jezeli wytyczne

danego projektu okreslaja sposéb wydatkowania tych srodkow.

§o.
Wydzial Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku koordynuje udzielanie

zamowien publicznych oraz sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach.
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Dzial 11

Ustalanie warto$ci szacunkowej zamoéwienia

§7.
- Podstaws ustalenia wartoéci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawey, bez podatku od towar6w i ushig, ustalone z nalezyla starannoscia. Do

szacowania wartosci zamoOwienia nalezy stosowa¢ odpowiednie przepisy ustawy pzp.

§ 8.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow nalezy dokona¢ sumowania
tych wydatkéw finansowanych z kilku dzialéw i rozdzialow klasyfikacji budzetowej oraz

roznych dotacji i innych Zrodet finansowania.

§9.
Pracownik komdrki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacjg zadania ustala wartos¢

szacunkowg dla kazdego rodzaju wydatkow.

§ 10.
Przed ustaleniem wartodei szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma obowiazek
ustalié, czy tozsame zamowienie nie jest tealizowane w drodze umowy o udzielenie

zamowienia publicznego w trybie ustawy pzp.

§ 11
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow nalezy w sposob szczegolny

przestrzega¢ przepisow ustawy pzp dotyczacych zakazu dzielenia wydatkéw oraz zanizania

warto$ci wydatkdéw w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.

§12.
Wydzialy Starostwa zobowigzane s do skiadania, do Wydzialu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Pultusku, wykazu zamoéwied publicznych planowanych do
udzielenia w nastepnym roku budzetowym w terminach obowigzujacych dla ustalenia planu

ﬁnansowe.go na przyszly rok, zgodnie z zalgeznikiem Nr 1.
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Procedura udzielania zamdowienia

§13.
Zamowienia publiczne. Ktorych wartos¢ szacunkowa netto w skali roku nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, realizowane sg w nastepujacy
sposob:
1) do kwoty 10 000 euro.
2y 10001 euro + 20 000 euro.
3) 20 001 euro = 30 000 euro.

§ 14.
Zasad niniejszych procedur nie stosuje si¢ dla zamowien o wartosci szacunkowej netto do
10 000 euro oraz zakupdw kwiatow 1 dekoracji okolicznosciowych, artykulow spozywezych,
uslug cateringowych i gastronomicznych niezbednych do obslugi posiedzen, spotkan, narad
1 konferencji oraz upominkow. statuetek. pucharéw i nagrod za udzial w konkursach

1 imprezach.

§ 15.
Zasad niniejszych procedur nie stosuje si¢ do zamoéwien, dla ktérych — z przyczyn
technicznych. zwigzanych z ochrong praw wylacznych lub z innych przyczyn — uzasadniony
jest wybor jednego. konkretnego wykonawcey. (. w szezegolnosei:
1} zamowien na uslugi szkoleniowe lub doradcze.
2} zamdwien na prenumerale czasopism fachowych i specjalistycznych,
3} zamowien wynikajacych z regulaminu zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.

4) zamowien w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej.

§ 16.
Zasad niniejszych procedur nie stosuje sig¢ ponadio do zamowien udzielanych konkretnemu
wykonawey. gdy ze wzgledu na wyjatkows sytuacje wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia (np. usuniecic awarii fub skutkdw zdarzen losowych), co jednak nie

zwalnia pracownikow z obowigzku oszezednego wydatkowania srodkdw.

A1
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§17.

Zamawiajgey w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na niestosowanie
niniejszych procedur. jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamdwienia
uzasadnione jest udzielenie zamowienia konkreinemu wykonawey (np. dostawy wody za
pomocg sieci wodociagowe] lub odprowadzanie Sciekow do sieci kanalizacyjne), dostawy
gazu z sieci gazowej. uslugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepla lub
paliw gazowych 1 in.). Nalezy wowcezas, jezeli to mozliwe przeprowadzié negocjacje

z wykonawcy w celu uzyskanta jak najlepszych warunkdw zamdwienia.

§ 18.
Dla zamowien o wartosei szacunkowej netto 10 001 euro+ 20 000 euro, w  celu
udokumentowania zachowania nalezytej starannosci przy udzielaniu zamdwienia, nalezy
przeprowadzié¢ rozeznanie cenowe w dowolnej formie (tj. telefonicznie, poprzez zapoznanie
sie 7 ofertlami prezentowanymi na stronach internetowych. w katalogach, folderach, ulotkach
itp.). kiore powinno dolyczy¢ zapoznania si¢ z taky iloscig ofert. aby zapewnié¢ konkurencje
(min. 2 oferty). Z rozeznania cenowego sporzadza sie nolatke sluzbowa z wyboru wykonawcy

zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaezniku Nr 2.

§19.

I. Dla zamowien o warto$ci szacunkowej netto 20 001 euro + 30 000 euro obowigzuje
zapylanie olertowe zgodnie ze¢ wzorem okre$lonym w zalgezniku Nr 3, ktdre nalezy
skicrowa¢ do takiej liczhy wykonawcedw. aby zapewni¢ konkurencie (min. 2‘0ferty).
Zapytanic ofertowe kicrowane jest pisemmie. pocztg elektroniczng lfub faksem
z wykorzystaniem formularza ofertowego zgodnie ze wzorem okreslonym w zalyezniku
Nr 3a.

W postepowaniu o udzieleniu  zamowienia o  warto$el  szacunkowej netto

| ]

20 001 euro + 30 000 euro  sporzadza sig protokdl z  postgpowania o udzielenie

zamdwienia publicznego. zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgezniku Nr 4,

§ 20.

I, Zaleca sie zawicraniec umow w formie pisemne] na uslugi i dostawy o wartosci
szacunkowej netto 20 001 euro + 30 000 euro. dla ustug i dostaw powtarzajacych sig
okresowo oraz jezeli wymaga tego interes zamawiajgcego.

20 W przypadku udzielenia zamdwienia na roboty budowlane zawarcie umowy w formie

pisemnej jest obowigzkowe.

§ 21,
Zalgezone do niniejszych procedur zalqezniki zwierajg podstawowe informacje i w zaleznosci
od potrzeb mogg by¢ uzupelniane o inne istotne clementy postgpowania o udzielenie

zamowienia,

/1"
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Dzial 1V

=]

Zasady realizacji zaméwien przez Wydzialy Starostwa Powiatowego

§ 22.

. ZamOwienia biezgce zwiazane z organizacjs pracy w komérkach realizuje wyznaczony

pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Ustala si¢ nastgpujacy tryb zamawiania towarow i ushug w zakresie zaopatrzenia

materiatowo-technicznego i konserwacji urzadzen w Starostwie Powiatowym w Puttusku:

1)

4)

5)

6)

Komérki skladajg na pismie do Wydzialu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Pultusku zapotrzebowanie na okres minimum jednego miesiaca na
materialy niezbedne do prawidiowe] realizacji zadan komérki (tj. artykuty biurowe,

materialy eksploatacyjne, druki akcydensowe, artykuty elektryczne itp.).

Wydzial Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Pultusku weryfikuje
potrzeby 1 dokonuje zamowienia towaréw na pimie. Zaméwienie akceptuje Starosta
Pultuski, a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosta, kontrasygnuje Skarbnik
Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci — Gléwny Ksiggowy lub osoba posiadajaca

udzielone upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

Zakupu dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Pultusku i opisuje fakture / rachunek / note itp. pod wzgledem
koniecznosci dokonania zakupu — cel i przeznaczenie.

Komoérki skladajg na pismie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Puttusku zapotrzebowanie na wykonanie biezacych ustug czy dostaw

niezbgdnych dla prawidtowego funkcjonowania wydziahu.

Zlecenia wykonania ustugi lub dostawy dokonuje Wydziat Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Putiusku po uzyskanin akeeptacji Starosty Puttuskiego,
a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika Powiatu,
a w przypadku jego nieobecnosci ~ Gléwnego Ksiggowego lub osoby posiadajacej

udzielone upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

Po stwierdzeniu prawidlowege wykonania ushugi, upowazniony pracownik Wydziahu
Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Pultusku opisuje fakture / rachunek /

note itp. pod wzgledem koniecznosci jej wykonania — cel i przeznaczenie.
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§ 23.

7Za zlecanie ustug lub dostaw dotyczacych merytorycznej realizacji zadan komorek,
innych niz okreslone w § 22, odpowiedzialne sa poszczegolne komérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego w Pultusku.

Komoarki przedktadaja zaméwienie do akceptacj_i Starosty Puttuskiego, a w przypadku
jego nieobecnosci — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika Powiatu, a w przypadku jego
nieobecnosci — Gléwnego Ksiegowego lub osoby posiadajacej udzielone upowaznienie do
dokonywania kontrasygnaty.

Zaméwienia dokonuje upowazniony pracownik komérki i opisuje fakturg / rachunek /
note itp. pod wzgledem koniecznodci jego dokonania — cel i przeznaczenie.

Faktura / rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Wydziatu posiadajacego stosowne upowaznienie oraz zaewidencjonowaniu w rejestrze

faktur,

§ 24.

Wydzial Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Pultusku prowadzi centralny

rejestr uméw oraz rejestr faktur w celu ustalenia realizacji zaakceptowanych zamowien

i nadzoru nad przestrzeganienr przez komoérki obowiazujacych zasad w zakresie udzielania

zamowien publicznych.

/.

Edward Marek Wroniewski

712
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Zalqeznik Nr |

Wykaz zaméwien publicznych

Dzinl, Rozdzinl, paragraf Op[? Erzt.‘dmmlu znmiwicnia Wartoié T VAT Warto§é
Lp. we klnsyfikacii budzetowei (=e wskazaniem, c=y jest fo dostave, szacunkowa netto %] szacunkowa brutto
& ¥ ] 1 uslnga ezy robota budowlana) [zI] * ‘ izl)

* ustalona godnie = ustavwq = dnia 29 styconia 2004 r. provo zamdowien prbliczrych

{podpis Kierownika komorki tnerytorycchef)
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WZOR

[

[R]

Notatka

sluzbowa

Zalqeznik Nr 2

z wyberu wykonawcy zaméwienia publicznego w oparciu o art. 4 pkt 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

dla zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej netto 10 001 + 20 000 euro

Przedmiot zamdwienia:

Numer identyfikacyjny zamowienia:

Szacunkowa wartosé zamowienia:

/ustalona w dniu

Zapytanie cenowe skierowano do nastgpujacych wykonawcow:

Uzyskano nastepujace warunki realizacji zamowienia:

.................... zgodnie z zatacznikiem/

(podpis)
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WZOR
) Zalgez=nik Nr 3
Zapytanie ofertowe

W zwigzlu z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego
w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,
Starostwo Powiatowe w Puttusku zwraca sie z prosha o przedstawienie oferty na wykonanie
zamowienia. obejmujgcego

Termin wykonania

Warunki platnosci

Inne

Termin zlozenia ofert ...

Oferent powinien sporzadzié oferte w Jezyku polskim na formularzu ofertowym
stanowigcym zalacznik do niniejszego zapytania ofertowego, podajac cen¢ netto, nalezny
podatek VAT i ceng brutto. Cena wyrazona jest w PLN tj. z doktadnoscia do dwdch miejse po
przecinku. Cena podana w ofercie powinna uwzgledniaé wszystkie koszty zwiazane
z wykonaniem przedmiotu zaméwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajacego.

Kazdy oferent moze zlozyé tylko jedna oferte.

Oferta musi zawieraé:

— pelng nazwe oferenta;

adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu oraz nr NIP, REGON;

osobe do kontaktéw;

—  wyceng zamdwienia.

Dopuszcza sig zlozenie oferty:
— w formie pisemnej na adres:

— za posrednictwem faksu:

— lub za podrednictwein poczty elektroniczﬁej:

Inne informacje wedtug uznania Zamawiajacego (np. wyszczegolnienie wymaganych

dokumentdéw, opis kryterium wyboru oferty itp.)

(podpis Kierownika Zamawiajqeego)
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WZOR
Zalgeznik N 3a
............................... ydmia e
Formularz ofertowy
I, ZamawiajaCy: = e T
1I. Oferent:

I11.

V.

V.

VL

Pelna nazwa Oferenta:

Adres lub siedziba Oferenta: ..
Nr telefonu / fax:
Nr NIP:

Nr REGON:

Osoba do kontaktow:

Wycena zamdwienia:

W zwiazku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publiczaych,
przedstawiamy oferte na wykonanie zaméwienia obgjmujacego .
O$wiadczamy, ze zapoznali$my sie z zapytaniem ofertowym oraz uzyskalismy konieczne
informacje i wyjasnienia niezbedne do przygotowania oferty.

Zataczniki:

Inne istotne elementy wedlug uznania Zamawiajacego

{podpis i pieczed Oferenta)
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WZOR
Zalgeznik Nr 4

Protokdl z postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej netto 20 001 + 30 000 euro

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

Zamawiajgcy

Dotyczy zamdwienia pn.

Przedmiot zamowienia

Osoby wykonujgce czynnoscei:

fuynmienic vrszystkie osoby, kidre faktyconie wykomavady coynnosci
Swigzane = praygolowaniem postgpovania o vd=jelenie zamdwienia)

Data wystania zaproszen:

Termin skladania ofert:

Inne istotne informacje wedlug uznania Zamawiajacego:

Zatwierdzenie wyniku postepowania:

(podpis osoby spor=qd-ajgcef protokdl)
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