Wy

Dyrektor
Organizacji i Nadzoru

Zarzadzenie Nr 26/2011
Starosty Pultuskiego
z dnia 23 marca 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad udzielania zaméwienn o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.
z2010r. Nr113, poz. 759, zpdézn.zm.) oraz art. 44 ust. 3 pkt1, art. 53 ust. 1
i art. 254 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.

Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady udzielania zamoéwienn przez Starostwo Powiatowe
w Pultusku o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych
rownowartosci 14 000 euro, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zasady stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zostajg objete
nadzorem Systemu Zarzadzania Jakoscig jako dokument systemowy Nr DS-4.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrekiorowi Wydziatu Organizacji

i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku.
§4.Traci moc zarzadzenie Nr51/2010 Starosty Puftuskiego z dnia
7 wrzesnia 2010 roku w sprawie: zasad realizacji zamowien o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 tysiecy Euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Edward roniewski %

na Permanicka




Nazwa dokumentu: 3

Zasady udzielania zamdéwien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej
w zlotych rownowartosci 14 000 euro

Numer dokumentu:

DS-4_e-3
Tt : ; Zarzadzenie
Imie i nazwisko Stanowisko Data wprowadzajace
; : : Dyrektor Wydziatu
Opracowal: | Marianna Permanicka Organizacji i Nadzoru 23.03.2011r. Zarzadenie Ne 28
Starosty Pultuskiego
Zatwierdzit: | Edward Marek Wroniewski | Starosta Puttuski 23.03:2011 1. | 2= 23E200 1




Nazwa dokumentu: Data wydania:
Zasady udzielania zamoéwien o wartosci | 23.03.2011 r.

L

szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej | Numer dokumentu
w ziotych rébwnowartosci 14 tysiecy euro | DS-4_e-3

Rozdziat 1
Ogolne zasady realizacji zamowien

. Wydatki, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 14 000 euro, dokonywane sa z pominieciem trybow
postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych, zwanej dalej ustawa. Sredni kurs ziotego w stosunku do euro,
stanowigcy podstawe przeliczania wartosci wydatkow, okresla sig¢ zgodnie
z postanowieniami aktualnego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych.

. Podstawg ustalenia wartoéci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
dokonujgcego wydatku z nalezytg starannoscig.

. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy dokonac
sumowania tych wydatkéw finansowanych z kilku dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji
budzetowej oraz réznych dotacji i innych zrodet finansowania.

. Warto§¢ szacunkowa wydatkéw ustala upowazniony pracownik wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania, w porozumieniu
z Dyrektorem Woydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego
w Puttusku, ktéry koordynuje udzielanie zaméwien publicznych wylaczonych ze
stosowania przepiséw na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

. Przed ustaleniem warto$ci szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma
obowigzek ustali¢, czy tozsame zamoéwienie nie jest realizowane w drodze
umowy o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie ustawy.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy w sposob
szczegOlny przestrzegaé przepisow ustawy dotyczacych zakazu dzielenia
wydatkéw oraz zanizania wartosci wydatkéw w celu unikniecia stosowania
przepiséw ustawy.

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

. Podstawa dokonywania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
Starostwa Powiatowego w Puttusku na dany rok budzetowy, aktualny w dniu
ustalania warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatku.

. Wydziaty Starostwa zobowigzane sg do sktadania wykazu zamoéwien publicznych
planowanych do udzielenia w nastepnym roku budzetowym w terminach
obowiazujacych dla ustalenia planu finansowego na przyszly rok, zgodnie
z Zatacznikiem Nr 1.
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m | szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej Numer dokumentu
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Rozdziat 2
Procedura udzielania zamowienia

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej netto do 1 500 euro ora zakupéw kwiatéw
okolicznosciowych, jak réwniez artykutéw spozywczych niezbednych do obstugi
posiedzen, spotkan, narad i konferencji procedury niniejsze nie obowigzuja.

Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na
niestosowanie niniejszych procedur, jezeli ze wzgledu na szczegéiny charakter
i rodzaj zaméwienia uzasadnione jest udzielenie zaméwienia konkretnemu
wykonawcy. Nalezy wéwczas, jezeli to mozliwe przeprowadzi¢ negocjacje
z wykonawcg w celu uzyskania jak najlepszych warunkéw zaméwienia.

Dla zaméwien o wartoSci szacunkowej netto powyzej 1500 euro nalezy
sporzadzi¢ wniosek o udzielnie zamoéwienia, zgodnie z Zatacznikiem Nr 2.

Dla zaméwienn o wartoéci szacunkowej netto do 4 000 euro (z wytgczeniem
ust. 1), w celu udokumentowania zachowania nalezytej starannosci przy
udzielaniu zaméwienia, nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe w dowolnej
formie (tj. telefonicznie, poprzez zapoznanie si¢ z ofertami prezentowanymi na
stronach internetowych, w katalogach, folderach, ulotkach itp.), ktére powinno
dotyczyé zapoznania sie z taka iloscig ofert, aby zapewni¢ konkurencjg (min.
2 oferty). Z rozeznania cenowego sporzadza si¢ notatke stuzbowg z wyboru
wykonawcy zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3.

. Dla zaméwier o wartosci szacunkowej netto od 4 000 euro do kwoty 14 000 euro

obowigzuje zapytanie ofertowe, zgodnie z Zalacznikiem Nr4, ktére nalezy
skierowaé do takiej liczby wykonawcéw, aby zapewni¢ konkurencje (min.
2 oferty). Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane pisemnie, pocztg
elektroniczng lub faksem.

W postepowaniu o udzieleniu zaméwienia o wartosci szacunkowej netto od
4 000 euro do 14 000 euro sporzadza sie protokét z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5.

Zaleca sie zawieranie uméw w formie pisemnej na ustugi i dostawy o wartosci
szacunkowej netto od 4 000 euro oraz dla ustug i dostaw powtarzajacych sig
okresowo. W przypadku udzielenia zaméwienia na roboty budowlane zawarcie
umowy w formie pisemnej jest obowigzkowe.
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Rozdziat 3

Zasady dokonywania zakubu materiatéw, towaréw i ustug
przez Wydzialy Starostwa Powiatowego

1. Zakupu towaréw i ustug na potrzeby biezace zwigzane z organizacjg pracy
w wydziatach Starostwa Powiatowego dokonuje Wydziat Organizacji i Nadzoru —
wyznaczony pracownik.

2. Tryb zamawiania towaréw i ustug w zakresie zaopatrzenia materiatowo-
technicznego i konserwacji urzadzen w Starostwie Powiatowym w Puttusku:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

Dyrektorzy Wydziatéw sktadajg na piémie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Puftusku zapotrzebowanie na okres minimum
jednego miesigca na materialy niezbedne do prawidtowej realizacji zadan
Wydzialu (fi. artykuly biurowe, materialy eksploatacyjne, akcesoria
komputerowe, druki akcydensowe, artykuty elektryczne itp.).

Wydziat Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku weryfikuje
potrzeby i dokonuje zaméwienia towaréw na pismie. Zamowienie akceptuje
Starosta Puftuski, a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosta,
kontrasygnuje Skarbnik Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci — osoba
posiadajaca udzielone upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

Zakupéw dokonuje sie w formie bezgotéwkowej — przelew. Zakupy w formie
gotowkowej moga byé dokonywane jedynie w uzasadnionych przypadkach
i powinny byé ograniczone do niezbednego minimum

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

Dyrektorzy Wydziatéw sktadajg na piémie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Puttusku zapotrzebowanie na wykonanie ustugi
niezbednej dla prawidiowego funkcjonowania wydziatu.

Zlecenia wykonania ustugi 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 — osoba posiadajgca udzielone
upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

Po stwierdzeniu prawidtowego wykonania ustugi, upowazniony pracownik
Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku opisuje
fakture / rachunek pod wzgledem koniecznosci jej wykonania - cel
i przeznaczenie.
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. Nazwa dokumentu: Data wydania:

Numer dokumentu
DS-4 _e-3

| Starostwo | 5, cady udzielania zaméwier o wartosci | 23.03.2011r. *

3. Za zlecanie ustug lub dostaw dotyczacych merytorycznej realizacji zadan
wydziatu, innych niz okreslone w ust. 2, odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziatu.

1) Dyrektor Wydziatu po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu warto$ci szacunkowej
zaméwienia przedktada zamoéwienie do akceptacji Starosty Puttuskiego,
a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosty i kontrasygnaty Skarbnika
Powiatu, a w przypadku jego nieobecno$ci — osoba posiadajgca udzielone
upowaznienie do dokonywania kontrasygnaty.

2) Zaméwienia dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu | opisuje
fakture / rachunek pod wzgledem koniecznosci jego dokonania — cel
i przeznaczenie.

3) Faktura / rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
Dyrektora Wydziatu posiadajgcego stosowne upowaznienie oraz
zaewidencjonowaniu w rejestrze faktur.

4. Wydziat Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puftusku prowadzi
centralny rejestr uméw oraz rejestr faktur w celu ustalenia realizacji
zaakceptowanych zaméwien oraz nadzoru nad przestrzeganiem przez wydziaty
Starostwa obowigzujacych zasad w zakresie udzielania zaméwien publicznych.

5. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego
w Puttusku prowadzi karte oceny Dostawcy / Wykonawcy (Zatacznik Nr6), za
pomoca ktdrej kwalifikuje go do dalszej realizacji zlecer z zachowaniem ogéinych
zasad realizacji zaméwien.

TA

db ar, oniewski
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| Sta . Nazwa dokumentu: Data wydania: 1
| P b . Zasady udzielania zaméwier o wartoécl 123.03.2011 1.
' wPultusku = SZacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej = Numer dokumentu
. w ziotych réwnowartoéci 14 tysiecy euro | DS-4_e-3
Zatgcznik Nr 1
Wykaz zamoéwien publicznych
DIANOWRITYEI PIBRZ ..........o.cc.coonuvivoiisdsoihoss shs s sievonasin et o eaa e s o5 bt et S5 s b= i
(wskazanie komdrki merytorycznej)
do udzielenia w nastepnym roku budzetowym tj. ...
2 Plagowany termin
Dziat, Rozdzial, | Przedmiot zaméwienia
o | o | i o | et | et | s, |,
budzetowe | czy robota budowiana) | " [Pl euen) B 5 [ -

(podpis Kierownika komérki merytorycznej)




| Siarcalo - Nazwa dokumentu: Data wydania:
st | Zasady udzielania zamoéwieri o wartosci  23.03.2011r. ~
“w Pliltueki | szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej = Numer dokumentu
| w zZiotych réwnowartosci 14 tysigecy euro | DS-4 e-3 !
Zalgcznik Nr 2

Whniosek o udzielenie zamoéwienia
o wartosci szacunkowej netto 1 500 + 14 000euro

Zwracam sie z proébg o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 14 000 euro.

1. Przedmiotem zamowienia JeSt: ...
(skrécona nazwa zadania)

2. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu: ............................. LRl s AART
(nalezy wskazad, jakie potrzeby jednostki powinny by¢ zaspokojone danym zaméwieniem, skad te potrzeby wynikajg, czy
sq celowe i zwiazane z realizacjq zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoi¢ w inny — oszczedniejszy — )

3. Oszacowanie wartosci zamoéwienia:
1) przedmiotem zamoOwienia JESt ...

2) wartos¢ szacunkowa zaméwieniawynosi ... e e zt netto,
e e R ke TR S R e e e bt euro

i zostata ustalona na podstawie ...

(przykiadowe mozliwosci, na podstawie ktérych mozna dokonac oszacowania wartosci zaméwienia:

a) kosztorysu inwestorskiego — dotyczy wykonania robot budowlanych;

b)facznej wartoéci zambwieri tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy Iub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz
prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towardw i uslug konsumpcyjnych ogétem;

c) tgcznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju, kidrych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy
nastepujacych po pierwszej dostawie lub usfudze,

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zaméwienia lub siedziby Zamawiajgcego — oferty intermetowe,
zapytania telefoniczne, mailowe itp.;

e) analizy cen ofertowych ziozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego lub innych
zamawiajgcych — dziafajgcych na terenie dziafalno$ci Zamawiajgcego dokonujgcego szacunku — a obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia.)

3) warto$é szacunkowg ustalonow dniu

4) czytelny podpis osoby dokonujacej
ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia WS i e o K e G T

4. Przewidywana wartos¢ zaméwienia zt brutto
5. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania =~ ..

6. Pozycja budzetu projektu, w ramach ktérej udzielane jest zamowienia: .o
(dotyczy zamdwieri finansowanych z Programéw Operacyjnych)

7. Potwierdzenie zgodnosci przedmiotu zaméwienia z budzetem projektu ... L TRl ow e
(dotyczy zaméwier finansowanych z Programow Operacyjnych)

Akceptacja kierownika
komérki merytorycznej: 00 .

Akceptacja Dyrektora
Wydziatu Organizacji i Nadzoru: ~ .................

ZATWIERDZAM wniosek o udzielenie zamowienia:

Pallugk dnla ... 0n e A AR e

7111



SRS - Nazwa dokumentu: Data wydania:
Powiat . Zasady udzielania zaméwien o wartosci = 23.03.2011r.

w Pultusku szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej Numer dokumentu |
 w zlotych rébwnowartosci 14 tysiecy euro  DS-4_e-3 ;

Zafgcznik Nr 3

Notatka stuzbowa

z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego w oparciu o art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych
dla zaméwienia publicznego o wartoéci szacunkowej netto 1 500 + 4 000 euro

1. Przodmiot ZAMOWIBNER. ... it s et i a5 S
(skrécona nazwa zadania)
2. -Siacuhkowa wallndt zandwienia: = o Sl hane st zt brutto
3. Zapytanie cenowe skierowano do nastepujgacych wykonawcow: .......................
4. Uzyskano nastepujgce warunki realizacji zamoéwienia: ...
(poréwnanie ofert)
5. Zlecono zamowieniew dniu .................... VIWRONBWGCY:. ... e
6. Numer identyfikacyjny zamoéwienia: ... ek e e R e L ey
(znak sprawy oraz numer zlecenia / umowy)
Spoarzadzil o IS
(data)



Nazwa dokumentu: Data wydania:

..I

fm | Zasady udzielania zaméwieft o wartosci - | 23.03.2011r. °
w Puttusku i szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej = Numer dokumentu
| . w ziotych réwnowartoéci 14 tysiecy euro | DS-4_e-3 5

Zatgcznik Nr 4

Zapytanie ofertowe

dla zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej netto 4 000 + 14 000 euro

W zwiazku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamodwienia
publicznego w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych, zwracam sie z prosba o przedstawienie oferty na wykonanie

zamowienia obejmujacego ... s AR S LY. e IO MRS S L .
(opis przedmiotu zamoéwienia)

Oproécz ceny prosze réwniez o podanie:
— mozliwego terminu wykonania;

— warunkéw ptatnosci;

— warunkéw gwarancji;

(inne informacje wazne dla Zamawiajgcego)

Do Rty prosen dORCEVE: . .. . o i d o i i v mines s et dpam e sk S S b s st s S
(ewentualnie wyszczegdinic wymagane dokumenty jezeli ich ziozenie jest konieczne lub uzasadnione)

Dopuszcza sie ztozenie oferty:
— wformie pisemnejnaadres: 00000
~ zapoSrednictwem faksu: « 00 T ey

— lub za posrednictwem poczty elektronicznej:

Inne informacje wedlug uznania Zamawiajgcego ...

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Starcetws” ] Naz\ya dokumenm . ~ Data wydania:
Powihass Zasady udgle.lama zaméw?eﬁ 0 wartosci  23.03.2011 .
 Sailinaling szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej Numer dokumentu
i . w ziotych réwnowartosci 14 tysiecy euro  DS-4_e-3

Zafgcznik Nr 5

Protokot z postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartosci szacunkowej netto 4 000 + 14 000 euro
w oparciu o art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Zamawiajacy A e e e e SR R M T e O R T,
(petna nazwa Zamawiajgcego)

DONCIVENREIREIA PN, 5 0 a0 A B Rl B R GO

Praadnitzambwienia * = il aikaiisisien e 220 s e T s
(opis przedmiotu zaméwienia)

SO W ERARRCE CEWWIIBEY. & v o o i e Dot e A o S kst A SR o 5d

(wymieni¢ wszystkie osoby, ktére faktycznie wykonywaly czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia)

D WSS ORI 7 R i e A e e e L e

Termin sktadania ofert: s LR R Bk T LR i MR Rl e

Zestawienie i ocena ofert ztozonych w postgpowaniu: ...

Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem: ...

Zatwierdzenie wyniku postepowania: ...

(podpis osoby sporzadzajgcej protokdf)
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eI Nazwa dokumentu: Data wydania:
Pt - Zasady udzielania zaméwieri o wartosci | 23.03.2011r. SR
wBoltsske | szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej = Numer dokumentu
. w zZlotych réwnowartosci 14 tysiecy euro | DS-4_e-3
Zatgcznik Nr 6
F-95 e-1
Nr karty:
Karta oceny Dostawey / | "
Wykonawcy o
pieczeé zakiadu pracy

Nazwa Dostawcy:

Adres:
Tel./Fax
E-mail:
Przedmiot zamoéwienia:
ot dowind Kryterium oceny
ata do
Lp. |Numer dowodu dostawy d oeta:y % Termin | Zgodnoéé z | Sposoéb Razem
realizacjilzaméwieniem| rozliczenia
L
2
3
4.
o
Ocena $rednia ze wszystkich dostaw|
Maksymalna liczba punktow| 9
Wymagana liczba punkiow 4
Zakwalifikowany do kontynuowania zakupéw (wpisa¢ TAK lub NIE)
Kwalifikujacy: Zatwierdzajacy:
Imie i nazwisko: Imie i nazwisko:
Data: Bala el T e
Bodpin: e s e Padpis: ..o i

Kryteria oceny i punktacja:
Termin realizacii
3 dostawa na dwa dni przed potwierdzonym terminem dostawy
2 dostawa na czas wediug potwierdzonej daty dostawy
1 dostawa dwa dni po potwierdzonym terminie dostawy
0 dostawa powyzej dwéch dni po potwierdzonym terminie dostawy
Zgodnos¢ z zamdwieniem
3 zamoéwienie kompletne
2 nieznaczne odchylenia
1 czeste uwagi
0 zamoéwienie niekompletne
Sposob rozliczenia
przediuzony termin platnosci
termin piatnosci 14 dni
termin pfatnosci 7 dni
zaplata gotéwka
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