Zarzadzenie Nr .?..4:..2019
Starosty Pilskiego

2 dnia L3P ........ 2019 r.

W sprawie udzielania zaméwien o warto$ci nieprzekraczajacej réwnowarto$ci kwoty

30 000 euro

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511), na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869) oraz na podstawie § 3 uchwaty Nr

4472017 Zarzadu Powiatu w Pile z dnia 24 maja 2017 r. W sprawie powierzenia

wykonywania czynno$ci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego oraz innych czynnosci

okreslonych w ustawie — Prawo zamo6wien publicznych zarzadza sic, co nastepuje:

Postanowienia ogolne

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, ktérych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci 30 000 euro;

warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumieé¢ warto$é zamowienia ustalong
znalezyta starannoscig, bez podatku od towaréw i ustug (VAT),
a w odniesieniu do dostaw i ustug powtarzalnych (jak np. staly serwis, dostawa
materialow biurowych itp.) rozliczanych w cyklu miesiecznym lub w innych
okresach, nalezy rozumie¢ warto$¢ $wiadczenia za caty okres, na jaki zostanic
zawarta umowa;

Starostwie — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Pile;

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pilski;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Pile dysponujacej $rodkami;
Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zaméwien Publicznych
1 Inwestycji w Starostwie Powiatowym;

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postepowania
sktadany przez dyrektora lub kierownika komérki organizacyjnej Starostwa

Powiatowego w Pile dysponujacej $rodkami lub dyrektora jednostki



organizacyjnej Powiatu Pilskiego. Wzor wniosku stanowia zalgczniki nr 3A,
3B, 3C do zarzgdzenia;

8) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pilski lub Starostwo
Powiatowe w Pile lub Skarb Panstwa, w imieniu ktérego dziata Starosta Pilski,
a w przypadku jego nieobecno$ci Wicestarosta Pilski lub Etatowy Czlonek
Zarzadu;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢
o udziclenie zamowienia, zlozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia;

10) komisji — nalezy przez to rozumieé¢ kazda komisje wyznaczona przez Staroste
Pilskiego do przeprowadzenia postepowania;

11) platformie — nalezy przez to rozumieé platforme zakupows do elektronicznej

obstugi zamowien.

Przedmiotowy podzial zaméwien
§2. 1. Po uchwaleniu budzetu dyrektorzy zobowigzani sa do przekazania
do Wydziatu  danych  dotyczacych  planowanych  wydatkow nieprzekraczajgcych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.
2. Na podstawie powyzszych danych Wydziat opracowuje przedmiotowy podzial
zaméwien dla Starostwa (zalgcznik nr 1 do zarzadzenia), nastepnie przedkiada

go do akceptacji Staroscie Pilskiemu.

§3. 1. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;
b) optymalnego doboru metod i érodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych

celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan.

2. Czynnosci zwigzanych z udzielaniem zaméwienn dokonuje komorka

organizacyjna dysponujaca $rodkami.



§ 4. Za ustalenie warto$ci zaméwienia odpowiedzialny jest dyrektor.

Udzielanie zaméwien o wartosci brutto do 50 000 zlotych
§5. 1. Ustala si¢ nastepujagce zasady postepowania przy udzielaniu zamdéwien
na dostawy (zakupy) i ustugi:

1) w przypadku zamowienia o wartosci brutto:

a) od 200 zt do 6 000 zt nalezy pisemnie zlecaé realizacje zaméwienia;
b) powyzej 6 000 zI nalezy zawiera¢ umowy w formie pisemne;;

2) wybdr wykonawcy:

a) o wartosci zaméwienia brutto od 6 000 ztotych do 20 000 zlotych nalezy
udokumentowac np. w formie notatki;

b) o warto$ci zamowienia brutto powyzej 20 000 zlotych nalezy
przeprowadzi¢ postgpowanie (zapytanie ofertowe).

2. Pracownik komorki organizacyjnej dysponujacej srodkami przeprowadza
postgpowanie z wykorzystaniem platformy. W przypadku gdy wykonawcy nie maja
mozliwosci korzystania z platformy przeprowadza postgpowanie poprzez wyslanie zapytania
do wykonawcow (np. pisemnie lub z wykorzystaniem poczty elektroniczne;).

3. Z przeprowadzonego zapytania ofertowego komorka organizacyjna sporzadza
protokot. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. W przypadku korzystania z platformy protokdt sporzagdzany jest zgodnie ze

wzorem obowigzujacym na platformie.

§ 6. Wylgczenia od stosowania zasad okre$lonych w § 5:

1) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od koniecznosci dokumentowania
wyboru wykonawcy w przypadku aktualizacji wczeséniej zakupionych programow
komputerowych, zakupu dodatkowych modutéw lub dodatkowych licencji dla
uzytkownikow do posiadanego oprogramowania;

2) w przypadku ustug gastronomicznych i naprawy pojazdéw stuzbowych
o wartosci brutto do 10 000 z nie ma koniecznosci zawierania umowy, w tych
przypadkach nalezy pisemnie zleca realizacje ustugi;

3) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od koniecznosci dokumentowania
wyboru wykonawcy ustugi w przypadku ustug zwigzanych z obstuga, serwisem
wezesniej zakupionych programéw komputerowych lub sprzetu komputerowego

i biurowego;



4) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od pisemnego zlecania realizacji dostawy
w przypadku zakupéw powtarzalnych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Starostwa (np. zakup artykulow zywno$ciowych, paliwa, $rodkéw czyszczgcych);
5) dopuszcza si¢ mozliwo$é odstgpienia od koniecznoéci dokumentowania
wyboru wykonawcy ustugi w przypadku ustug w zakresie dziatalnosci tworczej

lub artystyczne;.

§7. 1. Ustala si¢ nastepujace zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien
na roboty budowlane:
1) w przypadku robét budowlanych o wartoéci brutto do 6 000 zt nalezy
pisemnie zlecaé realizacje zam6wienia;
2) nalezy zawiera¢é umowy w formie pisemnej w przypadku robét
budowlanych o wartosci brutto powyzej 6 000 zlotych;
3) wybdr wykonawcy rob6t budowlanych:
a) o wartosci brutto do 20 000 zlotych nalezy udokumentowaé np. w formie
notatki;
b) o wartoéci brutto powyzej 20 000 zlotych nalezy przeprowadzié
postgpowanie (zapytanie ofertowe);
4) wskazane jest zadanie kosztorysu ofertowego do umowy.

2. Pracownik komérki organizacyjnej dysponujacej $rodkami przeprowadza
postepowanie z wykorzystaniem platformy. W przypadku gdy wykonawcy nie majg
mozliwosci korzystania z platformy przeprowadza postepowanie poprzez wyslanie zapytania
do wykonawcow (np. pisemnie lub z wykorzystaniem poczty elektronicznej).

3. Z przeprowadzonego zapytania ofertowego komérka organizacyjna sporzadza
protokdt. Wzoér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. W przypadku korzystania z platformy protokét sporzadzany jest zgodnie ze

wzorem obowiazujacym na platformie.

Udzielanie zaméwien o warto$ci powyzej 50 000 zlotych
§8. 1. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 50 000 zlotych brutto nadzér
formalny nad prawidlowo$cia prowadzonych postepowan i sporzgdzanej dokumentacji
sprawuje Wydzial.
2. Do obowigzkow Wydzialu nalezy w szczegélnoscei:
1) przygotowanie specyfikacji postepowania, zaproszenia do skladania ofert

lub zaproszenia do negocjacji na podstawie wniosku dyrektora lub



kierownika komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Pile lub
dyrektora jednostki organizacyjnej powiatu i udziat w pracach komisji;

2) wszczecie postepowania poprzez zamieszczenie ogtoszenia o przetargu,
przekazanie zaproszenia do sktadania ofert lub zaproszenia do negocjacji;

3) archiwizowanie dokumentacji zaméwien, prowadzonych przez Wydziat;

4) nadz6r nad prawidlowym przygotowywaniem zadafi inwestycyjnych,
z wyjatkiem inwestycji drogowych;

5) bezposredni nadzér nad realizacja uméw zawartych w  wyniku
prowadzonych zamOwief na zadania inwestycyjne, z wyjatkiem inwestycji
drogowych.

3. Wydzial wszczyna postepowanie o udzielenie zamoéwienia na podstawie
wniosku skladanego przez dyrektora. Za prawidlowosé danych zawartych we wniosku
odpowiedzialny jest dyrektor lub kierownik komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Pile lub dyrektor jednostki organizacyjnej Powiatu.

4. Kazdorazowo we wniosku Starosta Pilski okresla sktad komisji wyznaczonej
do przeprowadzenia postgpowania. W przypadku nieobecnosci Starosty Pilskiego sktad
komisji okresla Wicestarosta Pilski lub Etatowy Czionek Zarzadu. Komisja dziata w skladzie
€O najmniej trzyosobowym.

5. Okresla si¢ nastgpujgce tryby udzielenia zamowien:

1) przetarg;

2) zapytanie ofertowe;

3) negocjacje z jednym wykonawcg.

§9. 1. Przetarg to tryb gdzie w odpowiedzi na ogloszenie o przetargu wykonawcy
skladaja oferty na pismie, a zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Wydzial wszczyna postgpowanic w trybie przetargu zamieszczajac na stronie
internetowe;j lub platformic oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego
ogloszenie o przetargu.

3. Ogloszenie o przetargu zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego;

2) okreslenie przedmiotu zaméwienia;
3) termin wykonania;

4) termin skfadania i otwarcia ofert;

5) kryterium/kryteria oceny ofert.



4. Tres¢ ogloszenia o przetargu moze ulec zmianie. Zmiana tresci ogloszenia
zostanie zamieszczona na stronie internetowej lub platformie oraz w miejscu publicznie
dostepnym w siedzibie zamawiajacego.

5. Wydzial przygotowuje specyfikacje postepowania. Specyfikacja postepowania
zawiera co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajgcego;

2) opis przedmiotu zaméwienia;

3) termin wykonania zaméwienia;

4) warunki przetargu;

5) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert;

6) wykaz dokumentéw, ktore wraz z oferta ma zlozy¢ wykonawca;
7)  kryterium/kryteria oceny ofert;

8) opis sposobu obliczenia ceny;

9) wzér umowy lub istotne postanowienia do umowy;

10) termin zwigzania oferta.

6. Tres¢ specyfikacji moze zawiera¢ inne zapisy w zalezno$ci od przedmiotu
zamoOwienia,

7. Komisja sporzgdza protokét z przeprowadzonego postepowania.

8. Tres¢ ogloszenia o przetargu, tre§é specyfikacji postepowania, tresé
dokumentéw  zwigzanych z  przeprowadzeniem postgpowania  oraz  protokol
z przeprowadzonego postgpowania akceptuje/zatwierdza Starosta Pilski, a w przypadku jego

nieobecno$ci Wicestarosta Pilski lub Etatowy Czlonek Zarzadu.

§ 10. 1. Zapytanie ofertowe to tryb, w ktérym zamawiajacy kieruje zaproszenie
do skladania ofert wraz ze specyfikacja postepowania do wybranych przez siebie
wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe kierowane jest do co najmniej 3 wykonawcow.
3. Specytikacja postepowania zawiera co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zaméwienia;

3) termin wykonania zaméwienia;

4) miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert;

5) wykaz dokumentow, ktore wraz z oferta ma ztozy¢ wykonawca;

6) kryterium/kryteria oceny ofert;



7) opis sposobu obliczenia ceny;
8) wzor umowy lub istotne postanowienia do umowy;
9) termin zwigzania oferta.

4. Tres¢ specyfikacji moze zawieraé inne zapisy w zalezno$ci od przedmiotu
zamowienia.

5. Wydzial przeprowadza postepowanie z wykorzystaniem  platformy.
W przypadku gdy wykonawcy nie maja mozliwosci korzystania z platformy przeprowadza
postgpowanie poprzez wyslanie zapytania do wykonawcoéw  (np. pisemnie lub
z wykorzystaniem poczty elektronicznej).

6. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego postepowania. Wzdr
protokotu stanowi zalgeznik nr 4 do zarzadzenia. W przypadku korzystania z platformy
protokot sporzadzany jest zgodnie ze wzorem obowigzujacym na platformie.

7. Tres¢ zaproszenia do skladania ofert, tresé specyfikacji postepowania, tresé
dokumentéw - zwigzanych  z przeprowadzeniem postepowania  oraz  protokét
z przeprowadzonego postgpowania akceptuje/zatwierdza Starosta Pilski, a w przypadku jego

nieobecnosci Wicestarosta Pilski lub Etatowy Czlonek Zarzadu.

§ 11. 1. Negocjacje z jednym wykonawea to tryb, w ktérym zamawiajgcy zaprasza
do negocjacji wybranego wykonawce.
2. Tryb ten mozna zastosowaé w przypadku:
1) zaistnienia przestanck okre§lonych w art. 67 ust. 1 ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych;
2) aktualizacji, zwigkszenia iloéci licencji, serwisu, itp. wezedniej zakupionych
programow i aplikacji komputerowych;
3) obstugi lub serwisu wczesniej zakupionego sprzgtu komputerowego
1 biurowego.
3. Zaproszenie do negocjacji zawiera co najmniej:
1) nazwe oraz adres zamawiajacego;
2) opis przedmiotu zaméwienia;
3) termin wykonania zaméwienia;
4) miejsce oraz termin negocjacji;
5) wzoér umowy lub istotne postanowienia do umowy.
4. Komisja sporzadza protokél z przeprowadzonego postepowania. Wzér

protokotu stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.



5. Tre$¢  zaproszenia do negocjacji, tres¢ dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania oraz protokét z przeprowadzonego postepowania
akceptuje/zatwierdza Starosta Pilski, a w przypadku Jego nieobecnosci Wicestarosta Pilski lub

Etatowy Czlonek Zarzadu.

§ 12. W przypadku dokonywania wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych nie ma koniecznosci dokumentowania wyboru wykonawcy.

§ 13. W przypadku wydatkowania $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub innych Zrédet finansowania zewnetrznego, ktore majg by¢ przeznaczone na sfinansowanie
calosci lub czgéci zamowienia, nalezy stosowaé odpowiednie wytyczne i procedury
okreslajace sposob udzielania takich zaméwien oraz postanowienia niniejszego zarzadzenia,

o ile nie sg sprzeczne z tymi wytycznymi i procedurami.

§ 14. 1. Do uméw stosuje sie odpowiednio obowigzujace wtym zakresie przepisy

Kodeksu cywilnego.

2. Umowy nalezy rejestrowaé w Wydziale zgodnie z obowigzujgcymi
w Starostwie regulacjami w zakresie zawierania i rejestrowania uméw. Wydzial rowniez
akceptuje umowe pod wzgledem zgodnosci z ustawa — Prawo zamoéwien publicznych.

3. Po zawarciu umowy przez strony kserokopi¢ lub skan umowy nalezy

przekazaé¢ do Wydziahu.

Archiwizacja dokumentacji zaméwien
§ 15. Dokumentacja zamoéwien archiwizowana jest przez komoérki organizacyjne

Starostwa, ktore prowadzily postepowania.

Postanowienia konicowe
§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 43.2017 Starosty Pilskiego z dnia 11 wrzesnia 2017 r.
w sprawie udzielania zamowien o wartodci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty

30 000 euro.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



