ZARZADZENIE Nr 96/2024
STAROSTY TURECKIEGO
z dnia 20.12.2024 roku

w sprawie procedury udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 ztotych netto

Na podstawie art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107) uchwala sie, co nastepuje:

Rozdzial 1. Zasady ogélne.

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady udzielania w Starostwie Powiatowym w Turku
zamowien publicznych, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty
130.000,00 zI netto.

2. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

3. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o wykonawcy nalezy przez to rozumieé osobg
fizyczng, osobe prawna albo jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktora oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub
zawarta umowe¢ w sprawie zamodwienia publicznego.

§ 2. Udzielanie zaméwien, w tym wydatkowanie srodkéw w ramach tych zaméwien oraz ich
rozliczanie powinno by¢ dokonywane z zachowaniem przestrzegania zasad uczciwej
konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw 1 przejrzystosci postgpowania, nalezytej
starannosci, a takze zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

§ 3. W przypadku udzielania zamoéwien w ramach projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, wytyczne danego programu majg pierwszenstwo przed postanowieniami
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Przy udzielaniu zamdéwiefi mozna zastosowaé kryteria, ktore beda obejmowaé aspekty
srodowiskowe lub inne rozwigzania wplywajgce pozytywnie na srodowisko.

§ 5. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych przedmiotem sa:
D ushugi szkolenia personelu;

2) ustugi publikacji, w tym publikacji ogloszen w prasie;

3) ustugi biegtych, ekspertéw w danej dziedzinie;

4) ustugi artystyczne;

5) ustugi restauracyjne;

6) ushugi hotelarskie;

7) ustugi parkingowe;

8) ushugi naprawy samochodéw wraz z powigzanymi z tymi niezbgdnymi ustugami i
dostawami czgsci;
9 ushugi naprawy i konserwacji urzadzen komputerowych i biurowych wraz z

powigzanymi z tym niezbednymi ustugami i dostawami materialéw, czesci
eksploatacyjnych i technicznych;
10)  dostawy czasopism i ksigzek;



11)  dostawy artykutow spozywczych,

12)  dostawy paliwa

13)  materialy biurowe wraz z powiazanymi eksploatacyjnymi

14)  artykuly chemiczne

15)  artykuly i ustugi niezbedne do wykonywania drobnych napraw i remontow
(jednorazowo do kwoty 8.000,00 zt netto)

16)  badania i ushugi lekarskie

§ 6. 1. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala wnioskodawca poprzez:

D) dokonanie analizy rynku i sprawdzenie cen u potencjalnych wykonawcow;

2) dokonanie analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartoci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen, towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanym przez Prezesa
Gloéwnego Urzedu Statystycznego;

3) dokonania analizy ocen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowieti udzielanych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i wustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w kwocie netto i przelicza na euro wedlug kursu
okre§lonego w przepisach wykonawczych, wydanych na podstawie przepisow ustawy Prawo
zamébwien publicznych.
3. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow przed udzieleniem danego
zamOwienia nie ma zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj
dostaw, ushig lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu wykonawcy. W tej sytuacji osoba zobowiazana do dokonania rozeznania rynku
wystepuje na pismie do starosty lub wicestarosty o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia
bez przeprowadzenia rozeznaniu rynku, podajac uzasadnienie konieczno$ci udzielenia
zamdwienia. Zgoda wyrazana jest na pisSmie pod rygorem niewaznosci.

4. Dokumentacja zwiagzana z udzieleniem zamoOwienia przechowywana jest w komorce

organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku pracy odpowiedzialnej za udzielenie danego

zamowienia.

5. Postepowanie o udzielnie zamoéwienia prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny

za jego realizacj¢ na podstawie polecenia stuzbowego.

6. W szczeg6lnie uzasadnionych okolicznosciach starosta, wicestarosta, sekretarz albo osoba

upowazniona przez staroste moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie, w calosci lub w czgsci od

stosowania regulaminu. Zgoda wyrazana jest na pis$mie pod rygorem niewaznosci.

7. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 6, wyrazana jest na pisemny wniosek zawierajacy uzasadnienie

przed wszczeciem procedury o udzielenie zaméwienia. Jezeli ze wzgledu na szczegolne i

niemozliwe do przewidzenia okoliczno$ci, niewynikajace z przyczyn lezacych po stronie

Zamawiajacego, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia i nie mozna uzyskac¢

zgody, o ktérej] mowa w ust. 6 na pismie, zgoda taka moze by¢ udzielona ustnie i podlega

niezwlocznemu potwierdzeniu na pismie.

8. Pracownik skladajgcy wniosek, o ktéorym mowa w ust. 7, dokumentuje czynnosci

przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposoéb pozwalajgcy na weryfikacje

przestanek procedury udzielenia zgody, o ktérej mowa w ust. 6 oraz zachowania zasad, o

ktérych mowa w § 2.
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planem finansowym, a nastepnie przekazuje do uzgodnienia Naczelnika Wydziatu IZP lub innej
upowaznionej przez niego osoby.

2. Uzgodniony wniosek przekazuje sie do zatwierdzenia przez staroste lub wicestaroste lub
sekretarza lub osobg upowazniong przez staroste.

3. Zatwierdzony wniosek jest podstawa wszczecia postepowania i stanowi dokumentacje
zamowienia.

§ 15. 1. Pracownik zobowigzany jest do dokonania rozeznania rynku poprzez skierowanie
zapytania ofertowego do co namniej trzech wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech
wykonawcoéw zdolnych do wykonania zaméwienia. Zapytanie ofertowe zamawiajacy kieruje
na pismie do wyboru: drogg pocztows, poczty elektroniczna, w drodze bezposredniego
dorgczenia lub telefonicznie potwierdzajac notatka shuzbowa.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

1) nazwe 1 adres zamawiajgcego;

2) nazwe Wydziatu, pracownika na samodzielnym stanowisku udzielajacego zaméwienia,
z podaniem numeru telefonu osoby uprawnionej do kontaktu z oferentami;

3) nazwe, opis przedmiotu zaméwienia, jego wielkos¢ lub zakres, z podaniem informacji
0 mozliwosci sktadania ofert czeSciowych;

4) opis wymagan od wykonawc6w i sposobu ich potwierdzenia (dokumenty podmiotowe
1 przedmiotowe);

5) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

6) miejsce 1 termin sktadania ofert (data).

§ 16. Wybér wykonawcy i udzielenie zaméwienia moze nastapié, jezeli wplyneta co najmniej
Jedna oferta zgodna z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym i zawierajaca cene.

§ 17. 1. Zawarcie umowy moze nastapi¢ w formie ustnej lub pisemnej przy czym pracownik
zobowigzany jest udokumentowaé udzielenie zamoéwienia poprzez uzyskanie faktury albo
rachunku i opisanie ich.

2. W przypadku braku zawarcia z wykonawca umowy w formie ustnej, wniosek o wszczecie
postepowania zalgcza sie do faktury lub rachunku.

Rozdzial 5. Zaméwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza réwnowartos§¢
100.000,00 z1 netto, a nie przekracza réwnowartos$ci 130.000,00 z}

§ 18. Do zamoéwien, ktérych szacunkowa warto$¢é przekracza réwnowarto$é 100.000,00 zt
netto, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Rozdziatu 4, z wytgczeniem § 17, z tym ze
zaproszenie do sktadania ofert oraz informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty podlegaja
dodatkowo zamieszczeniu na stronie internetowej www.bip.powiat.turek.pl.

§ 19. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.

Rozdzial 6. Postanowienia kofncowe.

§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2021 Starosty Tureckiego z dnia 4 stycznia 2021 roku w
sprawie procedury udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.



Rozdzial 2. Zaméwienia, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza réwnowartosci
8.000,00 zI netto.

§ 7. W przypadku zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci
8.000,00 7t netto, wybor wykonawcy zamdéwienia moze by¢ realizowany po rozeznaniu cen
rynkowych bezposrednio u co najmniej jednego potencjalnego wykonawcy, w tym
telefonicznie, poprzez poczte elektroniczng, albo tez przy wykorzystaniu informacji z
katalogéw, cennikow, folderow i stron internetowych.

§ 8. Zawarcie umowy moze nastgpi¢ w formie ustnej lub pisemnej przy czym pracownik
zobowiazany jest udokumentowa¢ udzielenie zaméwienia poprzez uzyskanie faktury albo
rachunku i opisanie ich.

Rozdzial 3. Zaméwienia, ktérych warto$é szacunkowa przekracza réwnowartos¢
8.000,00 z1 netto a nie przekracza rownowarto$ci 60.000,00 z1 netto.

§ 9. W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza rownowartos¢ 8.000,00
7t netto a nie przekracza réwnowartosci 60.000,00 zt netto, naczelnicy wydziatow, osoby
nadzorujace lub osoby przez nich wyznaczone oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy podpisujg wniosek o wszczgcie postepowania. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Wniosek o wszczgeie postgpowania wnioskodawca przekazuje do naczelnika Wydziatu
FN lub skarbnika w celu dokonania uzgodnienia - wstepnej kontroli zgodnosci zobowiazania z
planem finansowym.

2. Uzgodniony wniosek przekazuje si¢ do zatwierdzenia przez staroste lub wicestaroste lub
sekretarza lub osobe upowazniong przez staroste.

3. Zatwierdzony wniosek jest podstawa wszczgcia postgpowania i stanowi dokumentacje
zamoOwienia.

§ 11. Wybér wykonawcy zamowienia moze by¢ realizowany po rozeznaniu cen rynkowych
bezposrednio u co najmniej jednego potencjalnego wykonawcy, w tym telefonicznie, poprzez
poczte elektronicznag, albo tez przy wykorzystaniu informacji z katalogdw, cennikdw, folderow
i stron internetowych.

§ 12. 1. Zawarcie umowy moze nastgpi¢ w formie ustnej lub pisemnej przy czym pracownik
zobowiazany jest udokumentowa¢ udzielenie zamoéwienia poprzez uzyskanie faktury albo
rachunku i opisanie ich.

2. W przypadku zawarcia z wykonawcg umowy w formie ustnej, wniosek o wszczecie
postepowania zatacza si¢ do faktury lub rachunku.

Rozdzial 4. Zaméwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza rownowartos¢
60.000,00 zI netto a nie przekracza rownowartosci 100.000,00 zi netto.

§ 13. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza réwnowartos¢
60.000,00 7t netto a nie przekracza réwnowartosci 100.000,00 zt netto, naczelnicy wydziatow
lub kierownicy komérek organizacyjnych lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisuja wniosek o wszczecie postepowania. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 14. 1. Wniosek o wszczecie postepowania wnioskodawca przekazuje do naczelnika Wydziatu
FN lub skarbnika w celu dokonania uzgodnienia - wstepnej kontroli zgodnosci zobowiazania z



Zalacznik nr 1
do procedury udzielania zaméwien publicznych
ktérego warto$¢ zaméwienia przekracza réwnowartosé 8.000,00 zt netto a nie przekracza

rownowartosci 60.000,00 z1 netto

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
ktérego warto$¢ zaméwienia przekracza réwnowarto$é 8.000,00 zi netto
a nie przekracza réwnowartosci 60.000,00 z! netto

Turek, dnia - -

(numer zaméwienia)

1. Opis przedmiotu zaméwienia wraz z uzasadnieniem potrzeby zaméwienia:

2. Warto$¢ przedmiotu zaméwienia — po rozeznaniu cen rynkowych:

brutto: ..., 7
Zaangazowano: dzial _ , rozdziat $ podpis:
3. Przewidywany termin realizacji zaméwienia: ...................................

naczelnik wydziatu lub
kierownik komorki organizacyjnej
lub samodzielne stanowisko

Skarbnik lub
Naczelnik Wydziatu Finansow

Starosta lub Wicestarosta
—_— Iub Sekretarz

Zatwierdzil:
20 - -




Zalacznik nr 2
do procedury udzielania zaméwien publicznych
ktérego warto$é zamdwienia przekracza rownowartosé 60.000,00 zt netto

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
ktérego wartos¢ zamoéwienia przekracza réwnowartos¢ 60.000,00 z netto
a nie przekracza réwnowarto$ci 100.000,00 zi netto/
przekracza réwnowartosé 100.000,00 zi netto”

Turek, dnia -

(numer zamdwienia)

1. Opis przedmiotu zaméwienia wraz z uzasadnieniem potrzeby zamowienia:
Przedmiotem ZamOWIEIIA JEST . .uuvureneie it

. Warto$¢é przedmiotu zaméwienia: brutto: ........................ zt

Zaangazowano: dziat _, rozdziat § podpis:

. Przewidywany termin realizacji zaméwienia: ......................

. Lista proponowanych wykonawcow:

. Kryteria wyboru oferty: ...
. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:

Postepowanie proponuje si¢ przeprowadzi¢ w procedurze .............oooeiiiiiini

(w uzgodnieniu z Wydziatem IZP)

naczelnik wydziatu lub
kierownik komorki organizacyjnej
lub samodzielne stanowisko

Skarbnik lub
Naczelnik Wydziatu Finansow

Starosta lub Wicestarosta
— lub Sekretarz

Zatwierdzil:
20 - -
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