STAROSTA OLESNICKI

ul. J. Stowackiego 10

56-400 Olednica, Zarzadzenie Nr 26./2014
Starosty Olesnickiego
z dnia 4.0.00€2002014

w sprawie procedury postgpowania o zaméwienia publiczne ponizej wyrazonej

w zlotéwkach rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien

publicznych w Starostwie Powiatowym w Oles$nicy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. — o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z2013r. poz. 595) oraz art. 44 ust.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz.885 ze zm.) nadaje do
stosowania ponizsza procedure:

Postanowienia ogélne
§1
ZamoOwienia publiczne w Starostwie Powiatowym w Olesnicy, zwanym dalej
»Starostwem” o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zitotowkach réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych lub do ktorych nie
stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, realizowane sg na zasadach okreslonych
nastepujacymi przepisami:
— ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. z 2013r., poz. 885 ze
zm.), zwana dalej ,,ustawa o finansach publicznych”;
— ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz.U. z 2013r., poz.
907 z p6zn.zm.) zwana dalej ,,Prawem zamdwien publicznych”;
— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 168 z p6zn.zm.),
— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2014r., poz. 121),
— niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1))

2)
3)

4)

)

6)
7)
8)

ZamoOwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Olesnicy, realizujace
zamOwienia Starostwa oraz Powiatu Olesnickiego.

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i samodzielne
stanowiska;

zbiorczym planie zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Kierownika
zamawiajacego plan zamdwien publicznych na dany rok kalendarzowy, ktérego wzor
stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos$¢, ktorej podstawg ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug
ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscig (netto).

RP - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Rozwoju Powiatu,

FN — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finansowy,

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Olesnickiego.



§3

. ZamoOwien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza rownowartosci kwoty, o
ktorej mowa w art. 4 pkt 8 Prawa zamowien publicznych (ustalona zgodnie z przepisami
art. 32 i 34 tej ustawy), dokonuje si¢ na podstawie procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem.

. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy przestrzega¢ przepiséw rozdziatu 2 w Dziale 11
ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym zakazu dzielenia zamoéwienia na czgsci lub
zanizania jego wartosci.

. Kurs euro w stosunku do zlotego, ustala si¢ wg kursu okreslonego rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw, wydawanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien
publicznych, obowigzujacym w dniu szacowania wartosci zamdowienia. :

§4
Procedury udzielania zamowien ponizej wyrazonej w ztotowkach rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych dzieli si¢ na procedury
udzielania zamowien o wartosci:
a) do 20 000 zl netto wiacznie,
b) powyzej 20 000 zt netto do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

. Realizacja zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 lit. a) i b) odbywa si¢ zgodnie ze
zbiorczym planem zamowien publicznych, a w przypadku zakup6éw nie ujgtych w planie
zgodnie z pisemnym wnioskiem komorki organizacyjnej o aktualizacj¢ zatwierdzonego
przez Kierownika zamawiajacego zbiorczego planu zamowien publicznych.

. Za sporzadzenie wniosku o dokonanie zamoOwienia publicznego wedlug wzoru
stanowigcego zalqcznik nr 2 do zarzadzenia odpowiedzialni sg kierownicy jednostek
organizacyjnych. Prawidlowo sporzadzony wniosek winien zawiera¢ m.in.wskazanie
zabezpieczenia $rodkow finansowych na przeprowadzenie postgpowania, szacunkowa
warto$¢ zamowienia, wskazanie osoby, ktora dokonata oszacowania wartosci zamowienia
(pracownik merytoryczny) oraz szczegétowy opis przedmiotu zamdéwienia w przypadku
dostaw podajac cechy techniczne oraz jednostki miary, w przypadku uslug podajac ich
rodzaj i zakres.

Komoérka organizacyjna, przygotowujaca wniosek, o ktorym mowa wyzej w ust. 3, po
uzyskaniu potwierdzenia dostgpnosci srodkéw finansowych przekazuje wniosek do RP,
ktéry prowadzi dalsza procedurg.

. Procedury, o ktorej mowa w §4 ust. 1 lit. b) nie stosuje si¢ do zamodwien, ktérych
przedmiotem sa:

1) ushugi szkoleniowe (w podziale na kategorie tematyczne);

2) ushugi telefonii stacjonarne;j;

3) ustugi telefonii komorkowej;

4) ustugi zwigzane z opieka techniczng badz aktualizacja systemow badz
oprogramowan komputerowych dzialajacych w Jednostce;

5) dostawy oprogramowan lub licencji na korzystanie z oprogramowania
komputerowego;

6) dostawy prenumerat czasopism tematycznych;

7) ushugi artystyczne i tworcze;

8) wykonania specjalistycznych ekspertyz, analiz i opinii;

9) ustugi i dostawy udzielane w zwigzku z wystapieniem awarii;

10) zakupy okolicznosciowe;

11) ushugi i dostawy finansowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) ushugi publikacji w prasie krajowej i lokalnej;
sk
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13) ustugi grupowych ubezpieczen na zycie.
W przypadku zamowien o ktorych mowa w ust. 5 dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia
zamOwienia w oparciu o negocjacje z jednym Wykonawca.

Procedura udzielania zamowienia do 20.00071 netto.

§5

. Procedura nie wymaga sporzadzenia wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 3.
. Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem lub

poprzez przeglad cen z portali WWW.

Decyzja co do koniecznosci zawarcia z wykonawcg umowy pisemnej nalezy do
kierownika jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw
prawa, z ktérych wynika powinnos$¢ zawarcia umowy.

Wymaganym dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwieniajest prawidlowo
opisana faktura (rachunek), a komorka organizacyjna realizujaca zamowienie ma
kazdorazowo obowiazek zarejestrowa¢ w/w dokument w RP celem ujecia w rejestrze
zaméwien publicznych.

Procedura powyzej kwoty 20 000,00 zt netto do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
PrawaZamowien publicznych
§6
Realizacja danego zamoéwienia odbywa si¢ zgodnie ze zbiorczym planem zaméwien
Jednostki oraz warunkami okreslonymi w niniejszym paragrafie.
Celem stosowania procedury jest bezstronne, obiektywne, staranne oraz zgodne
z przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia.
Odpowiedzialnym za przeprowadzenia postgpowania jest naczelnik RP a za realizacj¢
umowy - kierownik komorki organizacyjnej lub wskazana przez niego osoba, w ktdrej
dokonuje si¢ udzielenia danego zamdéwienia.
Komoérka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 3 powyze] przygotowuje wniosek
o przeprowadzenie procedury zaméwienia, o ktéorym mowa w §4 ust. 3 przy
uwzglednieniu odpowiedniego wyprzedzenia czasowego .
Warunkiem rozpoczecia procedury jest przediozenie do RP kompletnego wniosku,
sporzadzonego zgodnie z wytycznymi zawartymi w § 4 ust. 3,
RP sprawdza kompletno$¢ wniosku, przedziat kwotowy w jakim jest dane zamowienie
oraz zgodnos$¢ z planem zamoéwien .,
Po potwierdzeniu kompletnosci i prawidtowosci wniosku, RP przedktada wniosek do
zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego.

§7
RP po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika zamawiajacego sporzadza zaproszenie do
ztozenia oferty cenowe;.
Przeprowadzenie postgpowania przez RP nastgpuje zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) zaproszenie do zlozenia oferty cenowej winno zawiera¢ co najmniej przedmiot
zamOwienia, termin realizacji zamowienia, datg, sposob oraz miejsce zlozenia oferty,
kryterium wyboru oferty, informacj¢ o obowiazku zawarcia umowy z wybranym
Wykonawca, informacj¢ o dopuszczeniu przez Zamawiajacego skladania ofert w
formie fax lub e-mail oraz informacj¢ o prawie Zamawiajacego do uniewaznienia
postepowania lub do odstapienia od podpisania umowy bez podawania przyczyn,

2) zaproszenie do zlozenia oferty nalezy przekaza¢ co najmniej 2 wybranym

wykonawcom za posrednictwem operatora pocztowego, faxem, emailem badz
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przekazac osobiscie oraz podda¢ upublicznieniu na stronie internetowej BIP Jednostki,

3) za wazne uwazane sa tylko te oferty, ktére sa zgodne z wymaganiami Zamawiajacego
zawartymi w zaproszeniu do zlozenia oferty cenowej oraz zlozone zostaly w
wyznaczonym terminie,

4) w przypadku nieprawidlowego wyliczenia ceny w ofercie, polegajacego na
oczywiste] omylce rachunkowej, czy tez omylce pisarskiej lub brakdw w wypelnieniu
formularza ofertowego, Zamawiajacy moze poprawi¢ oferte lub wezwal
Wykonawcow do wyjasnienia,

5) W przypadku innych brakow Zamawiajacy moze wezwac¢ do uzupelnienia/poprawy
bledow wszystkich Wykonawcow lub tylko tych, ktorzy zlozyli oferty
najkorzystniejsze,

6) w przypadku, gdy wybrany Wykonawca odmdéwi podpisania umowy,
Zamawiajacy moze wybra¢ kolejng najkorzystniejsza ofert¢ sposrod ztozonych lub
odstgpi¢ od zamowienia,

7) w trakcie postgpowania Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postgpowania lub do odstapienia od podpisania umowy bez podawania przyczyn,

8) jezeli po dwukrotnie przeprowadzonej procedurze nie wptynie zadna oferta lub zadna
nie bedzie spetniata wymogoéw, Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia Wykonawcy
wybranemu z wylaczeniem procedury,

9) w przypadku gdy zostang zlozone dwie lub wigcej ofert z taka sama liczba
uzyskanych punktéw w okreslonych kryteriach oceny ofert, Zamawiajacy dopuszcza
mozliwosé:

a) podpisania umowy z w/w Wykonawcami dzielac zamdwienia do wykonania

proporcjonalnie do liczby tych Wykonawcow,

b) zlozenia ofert dodatkowych.
3. Dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej jest mozliwe w przypadku uzyskania cho¢by
jednej waznej oferty.
4. Projekt umowy w sprawie udzielenia zamoOwienia przygotowuje RP, przekazuje go
wnioskujacej komorce organizacyjnej celem zaakceptowania, po czym wprowadza w obieg,
zgodnie z obowigzujacymi w Jednostce przepisami wewngtrznymi.

§8
. RP dokonuje oceny oferty i przedktada pracownikowi merytorycznemu wnioskujacej
komorki organizacyjnej propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej celem
potwierdzenia zgodnosci oferty z przedmiotem zamodwienia.

2. RP przygotowuje protokdt z przeprowadzonego zapytania ofertowego, ktoérego wzor
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia oraz przekazuje wybor oferty do
akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego.

3. Podpisana umowa podlega zarejestrowaniu w rejestrze zamoéwien prowadzonym przez
RP.

4. Podpisane oryginaly uméw RP przekazuje komorce wnioskujacej, ktora jest
odpowiedzialna za jej realizacje.

5. Calgq dokumentacj¢ z postgpowania wraz z kopig podpisanej umowy archiwizuje RP.

[

Postanowienia koncowe

§9
1. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Prawa zamoOwien publicznych, w szczegélnosci dotyczace okreslenia przedmiotu
zamOwienia, ustalania wartosci zamOwienia, wylaczen stosowania ustawy, odpowiednie
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akty wykonawcze do Prawa zaméwien publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowiazujacego prawa.

2. W postepowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotdwkach rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Prawa zaméwien
publicznych, realizowanych w ramach projektéw finansowanych lub wspéifinansowanych
ze srodkoéw Unii Europejskiej i innych mi¢dzynarodowych funduszy, niepodlegajacych
zwrotowi, stosuje si¢ zapisy niniejszego zarzadzenia, o ile warunki przyznania pomocy
okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez instytucje
zarzadzajaca/finansujacg nie stanowia inaczej.

§10
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom komoérek organizacyjnych a nadzér nad
jego realizacja powierzam Naczelnikowi Wydziatu RP.

§11
Traci moc zarzadzenie nr 31/2013Starosty Olesnickiego z dnia 31pazdziernika 2013w
sprawie postgpowania o0 zamOwienia publiczne ponizej wyrazonej w zlotéwkach
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych w
Starostwie Powiatowym w Olesnicy.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1,49, 2014r.

Zaljczniki do niniejszego zarzadzenia:

Zalgcznik nr 1: Wzor zbiorczego planu zamdéwien publicznych
Zalgcznik nr 2: wzor wniosku o przeprowadzenie procedury zamoéwienia,
Zalgcznik nr 3:wzor protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego,




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nrdk 12014
Starosty Olesnickiego
z dnia 41003:..2014r

Wzér - ,zbiorczego planu zamoéwien publicznych”,

ZBIORCZY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

do realizacji przez Starostwo Powiatowe w Ole$nicy

L.p

Przedmiot i rodzaj Kod CPV | Tryb postepowania Szacunkowa warto$¢

Miesiac zamowienia (dostawy, | (wypeinia (wypetnia RP) zamowienia
(Termin) ustugi, rob. bud.) el
Wszczecla netto Brutto

postepowania

(imienna pieczatka i podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za prowadzenie spraw zamoéwien publicznych)

Zatwierdza
Starosta Olesnicki

=1/
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr.26.. 12014
Staroq% Olesnickiego
z dnia £3..03.2014r.

znak sprawy RP............. Olesnica, dn. ......cccoceevverieennnne.

Pieczatka Wnioskodawca (komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o przeprowadzenie procedury zamowienia o wartosci szacunkowej od kwoty powyzej
20000,00 zt netto do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych

1. Nazwa i okreslenie przedmiotu zaméwienia- OPIS ZAMOWIENIA (lub zalgcznik)

............................................................................................................

Dostawa / Usluga / Robota budowlana*

2. Termin realizacji zaméwienia

.............................................................................................................

................. PLN, czyli ............euro , uwzgledniajac kurs euro ........... PLN
Wartos$¢ zamoéwienia brutto......................... PLN VAT....ccoiiiiiiii PLN
4. Wspoélny Slownik Zamoéwien (CPV) (ustala RP)

[ . /. /. /] . /- -zamdwienie podstawowe
/[ ./ ./l . I/ . /- -zamdéwienie dodatkowe

5. Propozycja warunkéw podmiotowych stawianych oferentom, w zakresie wiedzy,

doswiadczenia, potencjatu technicznego i kadrowego oraz sytuacji ekonomicznej

.......................................................................................................

9. Zamowienie ujgte w rocznym zbiorczym planie zamoéwien pod pozycja ...........

10. Informacja o Zrédle finansowania.

Zgodnie z planem finansowym na rok 20... nasz Wydzial jest dysponentem srodkow
zaznaczonych ~w  dziale............ PR /L —————— , W wysokosci
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11. Osoby ustalajagce warto$s¢ zaméwienia (pracownik merytoryczny) oraz
odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zaméwienia.

Imi¢ i nazwisko

Podpis wlasciwego Naczelnika /Samodzielne Stanowisko ...................ccccco,

12. Podpis Skarbnika/osoby upowaznionej ....................oooiiiiiiiiiiiii

Data i podpis Skarbnika/osoby upowaznionej

13. Stwierdzam kompletno$¢ wniosku i zgodno$¢ z zatwierdzonym zbiorczym planem
zamoOwien publicznych

®escecscccccsssccccne seecsccccccccee

data i podpis RP

zatwierdzam :

Podpis Kierownika zamawiajacego

*niepotrzebne skresli¢

1)



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 5..‘2./2014
Starostg Olesnickiego
z dnia 43..09...2014r.

Protokdl z przeprowadzonego zapytania ofertowego,
o wartoSci przekraczajacej 20 000 zl netto do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo Zamoéwien publicznych

1. wcelu udzielenia ZamOWICNIA. .. ....veeee et eeeeeeean

przeprowadzono postgpowanie cenowe
2. W dniu ..oooiiii zaproszono do wudzialu w postgpowaniu nizej

wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste/wywieszenie
na stronie internetowej Zamawiajacego formularza zapytania cenowego/ofertowego,
ktdry stanowi integralng czg$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia...... do godziny...... przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa Adres Cena nette Cena brutto | Uwagi
wykonawcy wykonawcy

...............................

............................................................................

Data i podpis Starosty Olesnickiego



