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Zarzadzenie Nr KA

Starosty Wolominskiego

{ Y

Z dnia L3 L:l‘:l-l .{2“'\’?; o‘-gcgnln"i'o ssee

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien o warto§ci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro

Na podst. art. 34 ust.]1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 995, z pézn. zm.), w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986, z p6zn. zm.)
oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2017 r., poz. 2077, z pozn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

10.

11.

§1
Wydatki, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 30 000 euro., dokonywane sa na podstawie niniejszego
zarzadzenia.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow wydane na podst. art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z
2018 r., poz. 1986, z pozn. zm.), zwanej dalej ustawa.
Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i uslug, ustalone przez
dokonujacego wydatku z nalezytg starannoscia.
Wartos$¢ szacunkowg wydatkéw ustala si¢ odpowiednio zgodnie z postanowieniami
art. 32-34 ustawy.
Nie mozna w celu obej$cia postanowien niniejszego regulaminu dzieli¢ zamdwienia
na cze¢sci ani zanizac jego wartosci.
Jezeli dopuszcza si¢ mozliwo§¢ skladania ofert czgsciowych albo udziela sig
zamOwienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, warto$ciag zamOwienia jest laczna warto$¢ poszezegdlnych czesci
zamOwienia.
Wartos¢ szacunkowg wydatku ustala upowazniony pracownik merytorycznej komorki
organizacyjnej wlasciwej do przedmiotu zamoOwienia.
Przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamowienia, ktérego wartosé nie
przekracza 30 000 euro dokonywana jest przez komérke organizacyjna merytoryczng
wlasciwg dla przedmiotu zamowienia.
Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan ponosi
kierownik/naczelnik komorki merytorycznej.
Odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa w ust. 9 ponosi rowniez pracownik merytoryczny w
zakresie, w jakim powierzono mu wykonywanie czynnosci w danym postepowaniu.
Podstawe do dokonywania wydatkow stanowi plan finansowy Starostwa Powiatowego
w Wolominie na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci
szacunkowej danego rodzaju wydatkow.



12. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej wydatkow, nalezy przestrzegaé przepisdw
ustawy dotyczacych zakazu dzielenia wydatkéw oraz zanizania wartosci wydatkow w
celu unikniecia stosowania przepisOw ustawy.

13. W przypadku zaméwien o charakterze powtarzajacym sie wartoscia zamoéwienia
jest laczna warto§¢ wszystkich zamoéwien o podobnym charakterze w ciggu
danego roku budzetowego.

14. Kierownicy komoérek merytorycznych, odpowiedzialnych za przeprowadzenie
postepowan do 30000 euro, prowadza rejestr zamoéwien o charakterze
powtarzajacym si¢. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

15. Udokumentowaniem oszacowania warto$ci zamowienia jest w szczegolnosci:

1) notatka sluzbowa sporzadzona na podstawie cen rynkowych,
2) kosztorys inwestorski,
3) zlozone oferty cenowe.

16. Rejestr wydatkow, ktdrych warto$¢ zawiera si¢ w przedzialach powyzej 500 euro, a

nie przekraczajacej 30 000 euro prowadzi Biuro Zamowien Publicznych, zgodnie z

wzorem stanowiacym zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

17. Komérka organizacyjna wlasciwa dla przedmiotu zamowienia jest zobowigzana do

pisemnego zglaszania do Biura ZamoOwien Publicznych zamiaru udzielenia zamowienia,

ktérego wartos$¢ zawiera si¢ w przedzialach powyzej 500 euro, a nie przekraczajgcej 30

000 euro.

18. Do wydatkow, o ktorych mowa w ust. 14, niezbedne jest uzyskanie akceptacji

Skarbnika Powiatu Wolominskiego.

19. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, komorki organizacyjne przekazuja do

Biura Zamowien Publicznych pisemna informacje¢ dotyczaca lacznej wartosci zamowien

udzielonych w poprzednim roku, ktorych wartos¢ nie przekraczata 30 000 euro.

§2

1. W przypadku dokonywania wydatkéw, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 500
euro, dokonanie wydatku nie wymaga pisemnego zlecenia pod warunkiem, ze jest
rozliczane gotowkowo.

2. Udzielenie zamowienia, ktérego warto$¢ zawiera si¢ w przedziale powyzej 500 euro, a
nie przekraczajacej 30 000 euro nast¢puje na podstawie pisemnego zamowienia,
zlecenia lub umowy.

3. Osobg odpowiedzialng za prawidlowos¢ zakupu okreslonego w ust. 1 1 2 jest osoba
potwierdzajaca zakup pod wzgledem merytorycznym.

§3
1. Rozpoczgcie procedury udzielenia zamowienia, ktoérego wartos¢ zawiera sie w

przedziale powyzej 500 euro, a nie przekraczajacej 30 000 euro, poprzedza wniosek o

zatwierdzenie procedury. Wzor wniosku stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
2. Whniosek o rozpoczecie postgpowania zatwierdza:

1) upowazniony Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych lub inna osoba
upowazniona przez Staroste¢ Wotominskiego w przypadku warto$ci zamdwienia w
przedziale powyzej 500 euro, a nieprzekraczajacej 1.500 euro, z wylgczeniem
wydatkéw inwestycyjnych i remontow;

2) Starosta Wolominski lub osoba przez niego upowazniona w przypadku wartos¢
zamowienia powyzej 1.500 euro, a nieprzekraczajgcej 30.000 euro — jak réwniez



Sl g

9.

10.

11.

w zakresie wydatkéw inwestycyjnych i remontéw mieszczacych sie w przedziale,
o ktérym mowa w pkt 1) powyzej.

Przy dokonywaniu wydatkéw ze $rodkdéw publicznych, ktérych warto$¢ zaméwienia

zawiera si¢ w przedziale powyzej 500 euro, a nie przekraczajacej 30 000 euro,

odbywa si¢ poprzez zaproszenie do skladania ofert, co najmniej 3 wykonawcow.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego

kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej lub elektronicznej z podaniem

terminu skladania ofert. Wzor zaproszenia do skladania ofert zawiera zalgcznik nr 6

do niniejszego zarzadzenia.

Wydzial merytoryczny dla przedmiotu zaméwienia zobowiazany jest przekazad

zaproszenie do skfadania ofert do Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu Starostwa

Powiatowego w Wolominie celem umieszczenia go w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

Osoba prowadzaca postepowanie obowigzana jest udokumentowaé przeprowadzenie

postepowania na druku pn. ,JFormularz dokumentujgcy udzielenie zamoéwienia”,

zwanym dalej formularzem, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

Formularz, po zatwierdzeniu i podpisaniu, powinien znajdowaé¢ sie w komorce

merytorycznej dokonujacej zamowienia.

Formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia zatwierdza i podpisuje:

1) upowazniony Kierownik Biura Zamdwien Publicznych lub inna osoba
upowazniona przez Staroste Wolominskiego w przypadku warto$ci zamdéwienia w
przedziale powyzej 500 euro, a nieprzekraczajacej 1.500 euro, z wylgczeniem
wydatkéw inwestycyjnych i remontow;

2) Starosta Wolominski lub osoba przez niego upowazniona w przypadku warto$é
zamOwienia powyzej 1.500 euro, a nieprzekraczajgcej 30.000 euro — jak réwniez
w zakresie wydatkow inwestycyjnych i remontéw mieszczacych sie w przedziale,
o ktérym mowa w pkt 1) powyzej.

Po zatwierdzeniu formularza, o ktérym mowa powyzej, wydzial merytoryczny

przekazuje informacje o wybranej ofercie pozostalym uczestnikom zapytania

ofertowego oraz do Wydzialu Kultury, Promocji i Sportu Starostwa Powiatowego w

Wolominie celem umieszczenia informacji o wyborze oferty w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

Starosta Wolominski w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od

stosowania procedur okreslonych niniejszym zarzgdzeniem na wniosek komorki

organizacyjnej merytorycznej wlasciwej dla przedmiotu zaméwienia.

Schemat czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien do 30.000 euro zawiera

zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 164.2015 Starosty Wolominskiego z dnia 01 wrze$nia 2015 r.
w sprawie regulaminy udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ...............
Starosty Wolominskiego
AN s

REJESTR ZAMOWIEN O CHARAKTERZE POWTARZAJACYM SIE

L.p.

Nazwa zamowienia

Wartos¢ netto

Data udzielenia
zamowienia




Zalgceznik Nr 2 do ZarzadzeniaNr ..............
Starosty Wolominskiego
zdnia ... r.

Wolomin, dn. ............ooooeeviinnnnn. r.

Nr pisma

Starosta Wolominski
W miejscu

WNIOSEK

w sprawie wyrazenia zgody na przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy/ Dostawcy
W postgpowaniu  powyzej 500 euro a nie przekraczajacej 30.000 euro

Aot. oo

UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (4.
Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z pdzn. zm.), ustawy nie stosuje si¢ do zamdwien
1 konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30.000
cuid. Planowatly koszt . zadania 10 0kolo cuvvesvsmmmmmmmp s smsssvess s se o s zt
(BIOWIIRY  wuvsvsavivmnvurenrivs gusssumssss s mys s v T TS i S5 SRRy ), co W oparciu
o rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro, daje rOWNnowartosC ......ocoveevivianrinniininiirenninnn euro.

Wartos¢ zamoOwienia ustalono na podstawie rozeznania rynku i oszacowania zamowienia u

nastepujacych Wykonawcow:

L.p. | Nazwaiadres Wykonawcy Nr telefonu, Cena netto Cena brutto

faxu, e-mail

1.

2.
WattoSC uStAlONG ..uiwinsusissammimsmnnmsrnmns (e-mailem, rozmowa telefoniczna, cennik firmy)
Proponuj¢ wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej u Wykonawcey ...................... za
cene netto  .....ioceiiiiiiiiiiiiiiena.. o 08HE brUlo wsavevissnmamen w zwigzku z

(Uzasadnienie)




Proponuje przeprowadzenie procedury zgodnie z § 3 Zarzadzenia Nr ............ Starosty

Wolomifiskiego z dnia ;.ocovesciesinsns

Data i podpis Wnioskodawcy

Data i podpis pracownika BZP

ZATWIERDZAM

Data i podpis starosty lub osoby upowaznionej

! Nalezy wypehni¢ wlasciwg czesé



Zalacznik Nr 3 do ZarzadzeniaNr ..........
Starosty Wolominskiego
a1 (1 (PR

REJESTR WYDATKOW 500 euro - 30 000 euro

L.p. Skrécony Kod Nazwa Wartosé Wartos¢ Wydzial | Uwagi
opis CPV | wykonawcy | zaméwienia w zl Zamoéwienia w
przedmiotu euro
zamowienia netto brutto netto brutto
1,




Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr ..................
Starosty Wolominskiego
(11111 ESRE R

Wolomm, dn coseecniesieni

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAMOWIENIA

nr postgpowania

pieczeé jednostki

na podst. art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1986 z pézn. zm.)

1 Przedmiot zamowienia:

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

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

3. Warto$¢ szacunkowa zamodwienia:

..................................... zl netto, co daje

TOWNOWATTOSC . .. v ettt e e ee e vnnnnens euro,

..................................... zl brutto, co daje

FOWNOWAFIOSC v vinnsmmmvsemmnsms sewsssvnsss euro,

Wil s nawigzano kontakt osobisty*- telefoniczny* z nizej wymienionymi

potencjalnymi wykonawcami z zapytaniem, czy moga zrealizowa¢ przedmiotowe
zamowienie:

1) oo

4. Pordwnanie ofert**:

Nr oferty Nazwa Wartosé¢ Wysokosé Wartos¢ Termin Gwarancja
i adres netto podatku brutto realizacji
oferenta zamdwienia VAT zamowienia




5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

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

Data i podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej

Data i podpis Starosty lub osoby upowaznionej

Zalaczniki:

* niepotrzebne skreslic
**oferty: pisemne odpowiedzi na zapytania ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna,
wlasne badanie rynku; notatka stuzbowa, ewentualnie cennik




Zalacznik nr 5 do ZarzadzeniaNr .................
Starosty Wolominskiego
ZAN18 o s

SCHEMAT CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z UDZIELANIEM ZAMOWIEN
DO 30.000 EURO

ZAMOWIENIA DO 500 EURO

REGULAMIN NIE OBOWIAZUJE

ZAMOWIENIA W PRZEDZIALE: 500 EURO - 30 000 EURO

WNIOSEK (ZAE. NR 1 DO NINIEJSZEGO
ZARZADZENIA)

REJESTRACJA W BZP

l

PISEMNE ZAPYTANIA OFERTOWE + BIP

l

FORMULARZ DOKUMENTUJACY
UDZIELENIE ZAMOWIENIA (ZAL. NR 2 DO
NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)

PRZEKAZANIE INFORMACJI O WYBORZE
OFERTY BIORACYM UDZIAL W ZAPYTANIU
OFERTOWYM + UMIESZCZENIE NA
STRONIE INTERNETOWEJ




UMOWA/ZLECENIE

FAKTURA




Zalacznik nr 6 do ZarzadzeniaNr .................
Starosty Wolominskiego
1| D

NI SPrawy: .ovvvviriiiinieriennnnn,

Zamawiajacy:

Powiat Wolominski

05-200 Wolomin, ul. Pradzynskiego 3
NIP: 125-09-40-609

REGON: 013269344

L 11 1 | L

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (t. j.
Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z pdzn. zm.), Powiat Wolominski zaprasza do zlozenia oferty na:

L:

2.

10.

11.

Proediinl Zain0OWICTHIRT s soie s A e O A s R S SR S
KOG CP Vi e e e ettt e
TESTIT A R L ZATTTORTIEIIIE bbb 0
Warunkl pIamOBOls «ovvum s vosms e o 6 s i s o T S R S S
Warunki udzialu W pOSTEPOWANIUL ....uveiuee it tee ettt e v eeeeaen e e

Wymagane dokumenty na potwierdzenie spelniania warunkéw udzialu w
POBIETOWANIIIES <o s s S s A R s R T A T A A TR R TR S A F R

Kryteria 0CenY Of€Tt: ... .ottt e et e e aeans
Miejsce i termin skladania ofeth: . iicamansrsnnwmuumom svoraismmns s ess serREmEs R
Miegjsce 1 termin otwarcia ofert: ... ......oooiiiiiiiiiiii e
Osoba ypowaznions do kontaktow zZ OfISIanNE v armmus s s snas iseesyoes

L e L O T —

podpis osoby upowaznionej



