ZARZADZENIE Nr 1/2021
STAROSTY TURECKIEGO
z dnia 4 stycznia 2021 roku

w sprawie procedury udzielania zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130.060 zlotych

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920) uchwala sie, co nastepuje:

Rozdzial 1. Zasady ogolne.

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okredla zasady udzielania w Starostwie Powiatowym w
Turku zamdwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci
kwoty 130.000,00 zt.

§ 2. Udzielanie zamdwien, w tym wydatkowanie $rodkéw w ramach tych zamowien
oraz ich rozliczanie powinno by¢ dokonywane z zachowaniem przestrzegania zasad uczciwej
konkurencji, rOwnego traktowania wykonawcdw 1 przejrzystosci postgpowania, nalezytej
staranno$ci, 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 projektow wspotfinansowanych ze
srodkow  zewnetrznych, wytyczne danego programu majg pierwszefstwo przed
postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamowien, ktérych przedmiotem sg:
1} ustugi szkolenia personelu;
2) ustugi publikacji, w tym publikacji ogloszeni w prasie;
3) ustugi biegtych;

4) ustugi artystyczne,

5) ustugi restauracyjne;

6) ustugi hotelarskie;

7) ustugi parkingowe;

8) ustugi naprawy samochodow wraz z powigzanymi z tymi niezbednymi ustugami i
dostawami czg¢éci,

9) ustugi naprawy urzgdzen komputerowych i biurowych wraz z powigzanymi z tym
niezbednymi ustugami i dostawami materialow, czesci eksploatacyjnych i
technicznych;

10)  dostawy czasopism i ksiazek;
11)  dostawy artykuléw spozywcezych;
12)  dostawy paliwa.

§ 5. 1. Wartos¢ szacunkows zamdwienia ustala wnioskodawca poprzez:
1) dokonanie analizy rynku i sprawdzenie cen u potencjalnych dostawcéw/wykonawcow;
2) dokonanie analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto§ci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen, towarow i ushug konsumpceyjnych publikowanym przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego;




3) dokonania analizy ocen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielanych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego.

2. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w kwocie netto i przelicza na euro wedtug
kursu okreslonego w przepisach wykonawczych, wydanych na podstawie przepiséw ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

3. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow przed udzieleniem
danego zaméwienia nie ma zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter
i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdowienia
konkretnemu wykonawey. W tej sytuacji osoba zobowigzana do dokonania rozeznania rynku
wystgpuje na pismie do starosty lub wicestarosty o wyrazenie zgody na udzielenic zaméwienia
bez przeprowadzenia rozeznaniu rynku, podajac uzasadnienie koniecznodci udzielenia
zamowienia. Zgoda wyraZana jest na pi§mie pod rygorem niewaznogci.

4. Dokumentacja zwigzana z udzieleniem zaméwienia przechowywana jest w koméree
organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku pracy odpowiedzialnej za udzielenic danego
Zamowienia.

3. Postepowanie o udzielnie zaméwienia prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje na podstawie polecenia shuzbowego.

6. W szczegdlnie uzasadnionych okolicznosciach starosta, wicestarosta albo osoba
upowazniona przez starostg moze wyrazié¢ zgode na odstapienie, w calosci lub w czesel, od
stosowania regulaminu. Zgoda wyrazana jest na pismie pod rygorem niewaznosci.

7. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 6, wyrazana jest na pisemny wniosek Zawierajacy
uzasadnienie, przed wszczeciem procedury o udzielenie zaméwienia. Jezeli ze wzgledu na
szezegolne 1 niemozliwe do przewidzenia okolicznogci, niewynikajace z przyczyn lezgcych po
stronie Zamawiajgcego, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia i nie mozna
uzyska¢ zgody, o ktérej mowa w ust. 6 na pi$mie, zgoda taka moze by¢ udzielona ustnie i
podlega niezwlocznemu potwierdzeniu na pismie.

8. Pracownik skladajacy wniosek, o ktérym mowa w ust. 7, dokumentuje czynnosci
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwicnia w sposéb pozwalajacy na weryfikacje
przeslanek procedury udzielenia zgody, o ktérej mowa w ust, 6 oraz zachowania zasad, o
ktérych mowa w § 2.

Rozdzial 2. Zamoéwienia, ktérych wartosé¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosei
3.000 zi netto.

§ 6. W przypadku zaméwien, ktérych wartodé szacunkowa nic przekracza
rownowartosci 3.000 zt netto, wybor wykonawey zaméwienia moze by¢ realizowany po
rozeznaniu cen rynkowych bezposrednio u co najmniej jednego potencjalnego wykonawcy, w
tym telefonicznie, poprzez poczt¢ elektroniczna tub faks, albo tez przy wykorzystaniu
informacji z katalogéw, cennikéw, folderéw i stron internetowych.

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

Rozdzial 3. Zamdéwienia, ktérych warto§é szacunkowa przekracza réwnowarto$ci 3.000
zl netto a nie przekracza réwnowartosci 50.000 zl netto.

§ 8. W przypadku zaméwien, ktdrych wartos¢ szacunkowa przekracza réwnowartodé
3.000 zt netto a nie przekracza réwnowartodci 50.000 zI netto, naczelnicy wydzialéw, osoby




nadzorujgce lub osoby przez nich wyznaczone oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy podpisujg wniosek o wszezgeie postgpowania. Wzor wniosku stanowi zatgeznik nr 1 do

niniejszego zarzgdzenia.

§ 9. 1. Wniosek o wszczgeie postgpowania wnioskodawca przekazuje do naczelnika
Wydziatu FN lub skarbnika w celu dokonania uzgodnienia - wsigpnej kontroli zgodnodci
zobowigzania z planem finansowym.

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

3. Zatwierdzony wniosek jest podstawg wszczecia postgpowania 1 stanowi
dokumentacje zaméwienia.

§ 10. Wybor wykonawcy zaméwienia moze by¢ realizowany po rozeznaniu cen
rynkowych bezpodrednio u co najmniej jednego potencjalnego wykonawcy, w tym
telefonicznie, poprzez poczte elektroniczng lub faks, albo tez przy wykorzystaniu informacii z
katalogow, cennikow, folderdw i stron internetowych.

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

2. W przypadku zawarcia z wykonawca umowy w formie ustnej, wniosek o wszczgcie
postepowania zatgeza si¢ do faltury lub rachunku.

Rozdzial 4. Zaméwienia, ktérych warto$é szacunkowa przekracza réwnowartosci
50.000 z1 netto a nie przekracza réwnowartoSci 90.000 zl netto.

§ 12. W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza rownowartos¢
50.000 zt netto a nie przekracza réwnowartosci 90.000 z1 netto, naczelnicy wydziatléw, osoby
nadzorujgce lub osoby pizez nich wyznaczone oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy podpisuja wniosek o wszczgeie postepowania. Wzdr wniosku stanowi zalgeznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 13. 1. Wniosck o wszezecie postgpowania wnioskodawca przekazuje do naczelnika
Wydzialu FN lub skarbnika w celu dokonania uzgodnienia - wstgpnej kontroli zgodnosei
zobowigzania z planem finansowym, a nastgpnie przekazuje do uzgodnienia Naczelnika
Wydziatu IZP lub innej upowaznionej przez niego osoby.

2. Uzgodniony wniosek przekazuje si¢ do zatwierdzenia przez Starostg lub osobg przez
niego upowazniona.

3. Zatwierdzony wniosek jest podstawa wszczecia postgpowania i stanowi
dokumentacje zamOwienia.

§ 14. 1. Pracownik zobowiazany jest do dokonania rozeznania rynku poprzez
skierowanie zapytania ofertowego do co namniej trzech wykonawcow, o ile na rynku istnieje
trzech wykonawcow zdolnych do wykonania zaméwienia. Zapytanie ofertowe zamawiajgey
kiernje na pi$mie, drogg pocztows, poczty elekironiczng, za pomocg faksu, w drodze
bezposredniego doreczenia lub telefonicznie potwierdzajgc notatky stuzbowa.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

1) nazwe 1 adres zamawiajgcego;

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

3) nazwe, opis przedmiotu zaméwienia, jego wielkos¢ lub zakres, z podamem mformaqz

o mozliwodci sktadania ofeit czgsciowych;




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

5) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

6) miejsce i termin sktadania ofert (data).

§ 1S. Wybér wykonawcy i udzielenie zaméwienia moze nastgpié, jezeli wplyneta co
najmniej jedna oferta zgodna z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym i
Zawierajgca ceng.

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

2. W przypadku braku zawarcia z wykonawcg umowy w formie ustnej, wniosek o
wszczgeie postgpowania zalgeza sie do faktury lub rachunku.

Rozdzial 5. Zaméwienia, ktérych warto$é szacunkowa przekracza réwnowartosé 90.000
z}l netto, a nie przekracza rownowartosci 130.000,00 zi

§ 17. Do zamowien, ktorych szacunkowa wartos$¢ przekracza réwnowartosé 90.000 zt
netto, stosuje si¢ odpowiednio . postanowienia Rozdziatu, z wylgczeniem § 16, z tym ze
zaproszenie do sktadania ofert oraz informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty podlegaja
dodatkowo zamieszczeniu na stronie internetowej www.bip.powiat.turek.pl.

§ 18. Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

Rozdzial 6. Postanowienia koncowe.

§ 19. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2020 Starosty Tureckiego z dnia 2 stycznia 2020 roku
w sprawie procedury udzielania zaméwiefi publicznych o wartodci szacunkowe;
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art.4 pkt. 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w
Starostwie Powiatowym w Turku. :

§ 20. Zﬁrzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2021 roku.

RADGA PRA JNY
) ,

Mateusz/Vaglrzebski
KNF2839




Zalgeznik nr 1
do procedury udzielania zamowien publicznych
ktorego wartosé zaméwienia przekracza rownowartosé 3.000 zi netto a nie przekracza réwnowartosei 50.000 i netto

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
ktoérego warto§é zaméwienia przekracza réwnowartos¢ 3.000 zI netto
a nie przekracza réwnowartosci 50.000 zl netto

Turek, dnia - -

(numer zamowienia)

1. Opis przedmiotu zaméwienia wraz z uzasadnieniem potrzeby zamdwienia:

Przedmictem ZamOwienia Jest v s samavaws snavas e

- 5 1 —— e zk
Zaangazowano: dzial _ , rozdzial § podpis:
3. Przewidywany termin realizacji zaméwienia: ................ bt = e e S 5
Naczelnik Wydziatu - osoba nadzorujgca
lub osoba przez nich wyznaczona,
samodzielne stanowisko
Naczelnik Wydziatu Finansow
lub Skarbnik Powiatu
Zatwierdzik | e TR
20 - - Starosta Turecki

e g




vuyzeInik Wydzialu l}:weﬂyrfi,

Zalgeznik nr 2
do procedury udzielania zaméwieii publicznych
ktdrego warlo$¢ zamowienia przekracza réwnowartosé 50.000 zi netto

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
ktérego warto§¢ zaméwienia przekracza réwnowarto§é 50.000 zl netto
a nie przekracza réwnowartosci 90.000 z} netto/
przekracza réwnowarto$é 90.000 zi netto”

Turek, dnia - -

(numer zaméwienia)

1. Opis przedmiotu zaméwienia wraz z uzasadnieniem potrzeby zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest .................... . e i S G e
2. Warto$¢ przedmiotu zaméwienia: brutto: ......................... zt
Zaangazowano: dzial  , rozdziat § podpis:
3. Przewidywany termin realizacji zaméwienia: ....... T — SRR i o

4. Lista proponowanych wykonawedw:

D) e

6. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:

Postgpowanie proponuje sig przeprowadzié W procedurze ...........ovvenoeeeeeeeeenii i 553 |

Naczelnik Wydzialu - osoba nadzorujaca
lub osoba przez nich wyznaczona,
samodzielne stanowisko

Naczelnik Wydzialu Finansow
lub Skarbnik Powiatu

Zatwierdzil: | R
20 - - Starosta Turecki
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