Zarzadzenie Nr 46/2014
Starosty Nowodworskiego

z dnia 15 wrzesnia 2014 r.

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 samorzgdzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 2 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2013 r., poz. 907, ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

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

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Gdanskim.
§3.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2014r.

Starosta Nowodworski
(-)
Ewa Dgbska



Zatgcznik do zarzadzenia nr 46/2014

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 rownowartosci kwoty
30 000 euro, dokonywane sg na podstawie zasad okreslonych niniejszym zarzgdzeniem.

Sredni kurs ztotego w stosunku do wartoéci euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci wydatkéw,
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamoéwienh publicznych, wydane na podst. art. 35 ust. 3 ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (dalej jako ustawa).

Podstawg ustalenia warto$ci 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.

Wartos¢ szacunkowg wydatkéw ustala sie bezposrednio przed rozpoczeciem procedury skiladania
zamowienia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia oraz przeprowadzenia procedury zwigzanej z udzieleniem
zamowienia dokonujg wyznaczeni przez Staroste Nowodworskiego pracownicy merytoryczni Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, dokonujgcy zamoéwienia.

Podstawe dokonywania wydatkéw stanowi plan finansowy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim (zwanego dalej Starostwem),na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci

szacunkowej danego rodzaju wydatkow.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej wydatkéw, nalezy przestrzegac przepiséw ustawy dotyczacych zakazu
dzielenia wydatkdw oraz zanizania wartosci wydatkow w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy.
Sumowania wydatkéw finansowych (dla wydatkéw przekraczajacych kwote 5.000 euro), o ktérych mowa

w ust. 7 dokonujg wyznaczeni pracownicy Wydziatu OSO.

§2.

Wprowadza sie trzy rozne rodzaje postepowania dla wydatkéw, uzaleznione od ich szacunkowej wartosci:
a) do 500 euro,
b) od 500 do 5.000 euro,
c) od 5.000 do 30.000 euro.
Do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 500 euro nie stosuje sie postanowien
niniejszego regulaminu.
Udokumentowaniem oszacowania wartosci zamoéwienia dla dostaw i ustug jest w szczegolnosci:
a) dla zamowien o wartosci od 500 do 5.000 euro — notatka stuzbowa sporzgdzona przez pracownika

realizujgcego zaméwienie na podstawie aktualnych cen rynkowych,



b) dla zamdwien o wartosci od 5.000 do 30.000 euro — zapytanie ofertowe sporzadzone na podstawie
otrzymanych ofert, zlecen lub uméw zawartych w terminie ostatnich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku budzetowym.

Podstawg szacowania warto$ci zamoéwienia dla robdt budowlanych jest projekt budowlany lub plan

funkcjonalno — uzytkowy oraz kosztorys inwestorski.

Rejestr Wydatkow Publicznych (wzor okreslony w zatgczniku nr 1 do regulaminu), prowadzi Wydziat OSO.

W Starostwie zakupy materiatdow biurowych, przemystowych, informatycznych itp., na potrzeby pracownikow

Starostwa, dokonuje sie w nastepujgcy sposob:

1) Kierownicy wydziatéw, samodzielne stanowiska oraz pracownicy zespotdéw w poniedziatki przekazujg
Kierownikowi Wydzialtu OSO tygodniowe zapotrzebowanie na artykuly biurowe, chemiczne,
przemystowe, informatyczne. Kierownik sprawdza celowo$¢ dokonania wydatku.

2) Dnia nastepnego po otrzymaniu zapotrzebowania, upowazniony pracownik Wydziatu OSO sporzadza
zbiorcze zestawienie zapotrzebowania zakupéw (zgodnie z otrzymanag dekretacjg do realizacji)
i przekazuje je do zatwierdzenia Sekretarzowi Powiatu. Po zatwierdzeniu, zestawienie zapotrzebowania
wyznaczony pracownik Wydziatu OSO przekazuje wykonawcy do realizacji zakupow.

3) Odbidr zakupow pracownicy kwitujg w rejestrze, ktéry prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu OSO.

§3.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowos¢ dokonywania zakupow zgodnie z obowigzujgcym regulaminem jest
osoba potwierdzajgca zakup pod wzgledem merytorycznym.

Bezposrednio przed realizacjg zamoéwien o wartosci szacunkowej w przedziale od 5.000 do 30.000 euro,
pracownik merytoryczny wtasciwy dla przedmiotu zamowienia jest zobowigzany do pisemnego (dopuszczona
forma elektroniczna na adres przetargi@nowydworgdanski.pl) zgtaszania specjaliScie ds. zamowien

publicznych, zamiaru udzielenia zaméwienia.

§4.

Rozpoczecie procedury udzielenia zaméwienia, poprzedza ztozenie WNIOSKU do Starosty Nowodworskiego
0 zatwierdzenie procedury (Zalgcznik Nr 2 do regulaminu). Wniosek, przed jego ztozeniem u Starosty
Nowodworskiego, podlega akceptacji Sekretarza Powiatu, a nastepnie specjalisty ds. zaméwien publicznych.
Dokonywanie wydatkéw, ktérych wartos¢ jest w przedziale miedzy od 500 do 5.000 euro, powinno by¢
poprzedzone sporzadzeniem NOTATKI SLUZBOWEJ, ktérg zatwierdza Starosta Nowodworski lub
upowazniona przez niego osoba (Zatacznik Nr 3 do regulaminu).

Przy dokonywaniu wydatkéw ze srodkéw publicznych, ktérych wartos¢ zamowienia zawiera sie w przedziale
od 5.000 euro do 30.000 euro, nalezy dokonac¢ analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert, co
najmniej 3 wykonawcow.

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do wykonawcéw
w formie pisemnej lub elektronicznej z podaniem terminu skfadania ofert.

Wydziat, zespdt, badz samodzielne stanowisko, realizujgcy zamoéwienie moze takze zapytanie ofertowe
skierowa¢ do nieograniczonej liczby wykonawcéw, przekazujgc zaproszenie do skitadania ofert do
informatyka, celem umieszczenia zapytania w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

Do wyboru wykonawcy zamoéwienia wystarczy jedna poprawna i najkorzystniejsza dla zamawiajgcego oferta.
Osoba prowadzagca postepowanie o wartosci od 5.000 euro do 30.000 euro, obowigzana jest

udokumentowa¢ przeprowadzenie postepowania na druku ,Formularza udzielenia zamdwienia, (Zatacznik


mailto:przetargi@nowydworgdanski.pl

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nr 4 do regulaminu, zwany dalej formularzem). Pisemne oferty wykonawcéw stanowig zatgczniki do
formularza.

Formularz, po podpisaniu i zatwierdzeniu, powinien znajdowa¢ sie w wydziale, na stanowisku badz
w zespole merytorycznym dokonujgcym zamoéwienia.

Formularz zatwierdza Starosta Nowodworski lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.

Obowigzek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust. 3, nie dotyczy przypadkéw okreslonych w art. 67 ust. 1
ustawy.

Po realizacji wydatkow publicznych kopie dokumentéw finansowych (rachunek, faktura) dotyczgce wydatkow
sg przekazywane na stanowisko ds. zamowien publicznych w celu wprowadzenia ich do Rodzajowej
Ewidencji Wydatkow do 30 tys. euro.

Schemat czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia do 30 tys. euro, przedstawia Zalgcznik Nr 5 do
regulaminu.

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

W przypadku zdarzen losowych dotyczacych np. usuwania awarii, ktérych wartos¢ w skali roku nie
przekracza 30 tys. euro, wymienionych procedur sie nie stosuje.

Starosta Nowodworski w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od stosowania procedur okreslonych
niniejszym regulaminem na wniosek pracownika lub wydziatu merytorycznego wtasciwego dla przedmiotu

zamowienia.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien, ktérych wartos¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys. euro,

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

REJESTR WYDATKOW

od 5.000

do30.000 euro

L.p. | Skrécony opis | Kod CPV Nazwa Wartos¢é zamoéwienia Wartosé Wydziat
wydatku wykonawcy w zt zamoéwienia w euro
publicznego
netto brutto netto
1.




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys. euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

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

(WHBSCIWE ZaKIESIIC) NMa ... e e .

UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowienh publicznych, ustawy nie stosuje sie
do zamowien i konkurséw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro.
Planowany koszt ww. zadania netto to okoto ............... Zb (SIOWNIE: L.iei ),
€O W oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro,
daje réwnowartose ..........cooeoiiiiiiiiii, euro.

Warto$¢ zamowienia ustalono Na POASIAWIE: ...

Podpis pracownika

Akceptacja Sekretarza Powiatu

podpis Starosty Nowodworskiego
lub osoby upowaznione;j



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys. euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

NOTATKA SLUZBOWA
sporzadzona na okolicznos¢ dokonania zamoéwienia
od 500 euro do 5.000 euro

1. Zamawiajgcy (organizator zakupu / pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu):

podpis osoby, dokonujgcej zakupu

podpis Starosty Nowodworskiego
lub osoby upowaznionej



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys. euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

piecze¢ jednostki

FORMULARZ
udzielenia zamowienia o wartosci
od 5.000 euro do 30.000 euro

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

publiczny na:

1. Przedmiot ZamOWIENIA: ...t
2. WspoIny SIownik ZamoOwien CPV: ... .
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:
..................................... zt netto, 0 rowNoOwartosSCi: ........oevvviiiiiiiiiiiieenns.....€UrO,
..................................... zt brutto.
4. Poréwnanie ofert**:
Nr oferty Nazwa Wartos¢ Wysokos¢ Wartos¢ Termin Gwarancja
i adres netto podatku brutto realizacji
oferenta zamowienia 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

Zatgczniki:

* niepotrzebne skresli¢

**oferty: pisemne odpowiedzi na zapytania ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane drogg elektroniczna,

wiasne badanie rynku; notatka stuzbowa, ewentualnie cenniki.




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 tys. euro,
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

SCHEMAT
czynnosci zwigzanych z udzielaniem zaméwien

Zamowienia o wartosci od 500 euro  do 5.000 euro,

WNIOSEK (Zat. Nr 2 do regulaminu)

l

Ewidencja w REJESTRZE WYDATKOW PUBLICZNYCH
(Zat. Nr 1 do regulaminu)

l

NOTATKA (Zat. Nr 3 do regulaminu )

l

FAKTURA/RACHUNEK

l

Ewidencja faktury/rachunku w
RODZAJOWEJ EWIDENCJI WYDATKOW DO 30 TYS.
EURO




Zamowienia o wartosci 5.000 euro. — 30.000 euro

WNIOSEK (Zat. Nr 2 do regulaminu)

l

Ewidencja w REJESTRZE WYDATKOW PUBLICZNYCH
(Zat. Nr 1 do regulaminu)

l

Zapytanie ofertowe (minimum do 3 wykonawcoéw)

Lub zapytanie bez ograniczern w BIP

l

FORMULARZ UDZIELENIA ZAMOWIENIA
(ZAt. NR 4 DO REGULAMINU)

UMOWA

l

FAKTURA/RACHUNEK

l

Ewidencja faktury/rachunku w
RODZAJOWEJ EWIDENCJI WYDATKOW
DO 30 TYS. EURO




