Zarzadzenie Nr 31/2015
Starosty Nowodworskiego
z dnia 18 czerwca 2015 .

w sprawie uchwalenia regulaminu udzielania zaméwien, ktéorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 32 ust. 1 i 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U.z 2013 r. poz. 595 ze zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku, Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

Uchwalam regulamin udzielania zamoéwien w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, ktérych
warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodci kwoty 30.000 euro, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Gdanskim.

§3.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2014 Starosty Nowodworskiego z dnia 15 wrzesnia 2014 r.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 18 czerwca 2015.

Z up. STAROSTY

mgr inz. Barbara Ogrodowska
Wicestarosta



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 31/2015
Starosty Nowodworskiego
z dnia 18 czerwca 2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO,

W STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§1.

Wydatki, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosci kwoty
30 000 euro, dokonywane sg na podstawie zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

Sredni kurs zlotego w stosunku do wartoéci euro, stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci wydatkéw,
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, wydane na podst. art. 35 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych.

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez dokonujgcego wydatku z nalezytg starannoscig dla catego
okresu obowigzywania umowy.

Warto$¢ szacunkowg wydatkéw ustala sie bezposrednio przed rozpoczeciem procedury sktadania
zamowienia.

Obowigzek ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury zwigzanej
z udzieleniem zamoéwienia spoczywa na pracownikach dokonujgcych wydatkowania srodkéw publicznych.
Podstawe dokonywania wydatkoéw, stanowi plan finansowy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatku.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej wydatkéw, nalezy przestrzegac przepiséw ustawy dotyczacych zakazu
dzielenia oraz zanizania wartosci wydatkéw w celu unikniecia stosowania przepiséow ustawy z dnia 29

stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych.

§2.

W zaleznosci od szacunkowej wartosci zaméwienia, wprowadza sie trzy odrebne rodzaje postepowania
wydatkowania srodkow publicznych:

1) do 1.000 euro — brak procedury;

2) od 1.001 do 5.000 euro — notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika realizujgcego zamowienie;

3) od 5.001 do 30.000 euro — zapytanie ofertowe opracowane na podstawie badania rynku, otrzymanych
ofert, zlecen lub umoéw zawartych w terminie ostatnich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym.

Podstawa szacowania warto$ci zamoéwienia dla robét budowlanych powinien by¢ kosztorys inwestorski.

Procedure wydatkowania srodkow finansowych przeprowadza sie w nastepujacy sposoéb:



10.

1) kierownicy wydziatéw, samodzielne stanowiska oraz pracownicy zespotéw, po ustaleniu celowosci
dokonania zakupu, w poniedziatki przekazujg wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu OSO,
tygodniowe zapotrzebowanie na artykuty biurowe, chemiczne, przemystowe, informatyczne;

2) po otrzymaniu zapotrzebowania, pracownik ten sporzgadza ,zbiorcze zestawienie zapotrzebowania
zakupow”, i przekazuje je do zatwierdzenia Sekretarzowi Powiatu. Po zatwierdzeniu zestawienia
nastepuje realizacja zamodwienia;

3) odbior zakupow pracownicy kwitujg w ,Zaopatrzeniu materiatowym”, prowadzonym przez

wyznaczonego pracownika Wydziatu OSO.

§ 3.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowos¢ dokonywania zakupoéw zgodnie z obowigzujacym regulaminem jest
osoba potwierdzajgca zasadno$¢ zakupu pod wzgledem merytorycznym.

Bezposrednio przed realizacja zamowien o wartosci szacunkowej w przedziale od 5.001 do 30.000 euro,
pracownik merytoryczny wszczynajacy postepowanie jest zobowigzany do pisemnego zgtoszenia zamiaru
udzielenia zamdwienia, inspektorowi ds. zaméwien publicznych (dopuszcza sie takze forme elektroniczng na

adres przetargi@nowydworgdanski.pl).

§ 4.

Rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia w przedziatach od 1.001 euro do 5.000 euro oraz od 5.001

euro do 30.000 euro, poprzedza ztozenie WNIOSKU do Starosty Nowodworskiego o zatwierdzenie

postepowania (Zatacznik Nr 1 do regulaminu).

Whiosek, przed jego ztozeniem u Starosty Nowodworskiego, podlega akceptacji inspektora ds. zamowien

publicznych. Wniosek zatwierdza Starosta Nowodworski lub osoba upowazniona.

Dokonywanie wydatkéw, ktdérych warto$¢ zawiera sie w przedziale miedzy od 1.001 do 5.000 euro, powinno

by¢ udokumentowane sporzadzeniem NOTATKI SLUZBOWELJ (Zatacznik Nr 2 do regulaminu).

Przed dokonaniem wydatku ze srodkow publicznych, ktérego warto§¢ zamowienia zawiera sie w przedziale

od 5.001 euro do 30.000 euro, nalezy dokona¢ analizy rynku wykonawcéw, a nastepnie wystgpi¢ o ztozenie

ofert, do co najmniej 3 wytypowanych wykonawcow.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa sie:

1) w drodze zapytania ofertowego kierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej lub elektronicznej
z podaniem terminu skfadania ofert,

2) w drodze zapytania ofertowego skierowanego do nieograniczonej liczby wykonawcéw, opublikowanego
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

Do skutecznego wyboru wykonawcy zamoéwienia wystarczy jedna spetniajgca wymagania i kryteria

zamawiajgcego oraz najkorzystniejsza cenowo oferta.

Osoba prowadzaca postepowanie o wartosci od 5.001 euro do 30.000 euro, obowigzana jest

udokumentowa¢ przeprowadzenie postepowania w PROTOKOLE OFERTOWYM (Zatacznik Nr 3 do

regulaminu). Pisemne oferty wykonawcow stanowig zataczniki do protokotu.

Protokot ofertowy zatwierdza Starosta Nowodworski lub osoba upowazniona.

Protokot ofertowy, po podpisaniu i zatwierdzeniu, powinien znajdowac sie na stanowisku osoby dokonujace;j

zamowienia.

Schemat czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zaméwien od 1.001 euro do 30.000 euro, przedstawia

Zatacznik Nr 4 do regulaminu.


mailto:przetargi@nowydworgdanski.pl

11. Postepowania o udzielenie zaméwienia nalezy prowadzi¢ zgodnie z zachowaniem uczciwej konkurencji,
zasad rownego traktowania, zasad gospodarnosci oraz w sposéb celowy i oszczedny.

12. W przypadku zdarzen losowych dotyczacych np. usuwania awarii, ktérych warto$¢ nie przekracza 30.000
euro, wymienionych procedur nie stosuje sie.

13. Starosta Nowodworski w uzasadnionych przypadkach oraz na wniosek pracownika wtasciwego dla realizacji
przedmiotu zamowienia, moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania procedur okreslonych niniejszym
regulaminem.

Uwaga:

1) Wszystkie zawarte umowy, bedace rezultatem realizacji wydatkéw publicznych, nalezy
bezwzglednie wprowadzi¢ do ,,Rejestru umow”, prowadzonego przez wyznaczonego pracownika
wydziatu OSO.

2) Bezposrednio po ewidencji dokumentéw sprzedazy w Rejestrze faktur, ich kopie wyznaczony

pracownik wydziatu OSO przekazuje inspektorowi ds. zaméwien publicznych.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamdéwien, ktdrych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Nowy Dwor Gdanski, dn. ...... r.

sygnatura pisma

Starosta Nowodworski

w miejscu

WNIOSEK

w sprawie: wyrazenia zgody na przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy wydatku publicznego
w postepowaniu o wartosci: od ............... euro do ............. euro, dotyczacym dostawy/ustugi/roboty budowlanej
(WHASCIWE POAKIESIIC) N ...eeiit e ettt ettt e e

UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych, ustawy nie
stosuje sie do zamoéwien i konkursow, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000
euro. Planowany koszt ww. zadania netto to okoto ............... zh (Stownie: ... ),
€O w oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro,

daje rownowartoS€ ..., euro. Warto§¢ zamdwienia ustalono na podstawie:

data i podpis zamawiajgcego

podpis inspektora ds.
zamowien publicznych

podpis Starosty Nowodworskiego
lub osoby upowaznione;j



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamdéwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

NOTATKA SLUZBOWA
sporzadzona na okolicznos$¢ udzielania zaméwienia
o wartosci od 1.001 euro do 5.000 euro

1. Zamawiajacy:

data i podpis zamawiajacego



piecze¢ jednostki

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamdéwien, ktdrych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

PROTOKOL. OFERTOWY

udzielenia zamowienia o wartosci

od 5.001 euro

do 30.000 euro

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych, realizuje sie wydatek

publiczny na:

1. Przedmiol ZamMOWIBNIA: ........oeirie ettt e e et
2. WspoIny SIownik ZamoOwien CPV: ... ..
3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia: ...........cccoveeiiiiiiiininnnnn. zt netto, o rownowartosci: ................. euro,

4. Poréwnanie ofert**:

Nr oferty Nazwa Wartos¢ Wysokos¢ Wartos¢ Termin Gwarancja
i adres netto podatku brutto realizacji
wykonawcy | zamoéwienia VAT zamowienia
1.
2.
3.

5. Wskazanie wykonawcy (nazwa i adres) wraz z uzasadnieniem wyboru:

podpis Skarbnika
lub osoby upowaznionej

podpis Starosty Nowodworskiego
lub osoby upowaznionej
Zataczniki:

* niepotrzebne skresli¢
**oferty: pisemne odpowiedzi na zapytania ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane drogg elektroniczna, wlasne badanie rynku; notatka
stuzbowa, ewentualnie cenniki.



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamdéwien, ktdrych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

SCHEMAT
czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien

Zamowienia o wartosci od 1.001 euro  do 5.000 euro,

Whniosek (Zafgcznik Nr 1 do regulaminu)

l

Notatka stuzbowa (Zatgcznik Nr 2 do regulaminu)

l

Faktura/Rachunek (Rejestr faktur)

Zamowienia o wartosci 5.001 euro. — 30.000 euro

Whniosek (Zafgcznik Nr 1 do regulaminu)

l

Protokét ofertowy (Zatgcznik Nr 3 do regulaminu)

l

Faktura/Rachunek (Rejestr faktur)

Uwaga:

Wszelkie zawarte umowy podlegajg obowigzkowi ich rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika wydziatu OSO.



