Procedura udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie

przekracza wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 14 000 euro

w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

“or
P

Wydatki, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
réwnowartosci kwoty 14 000 euro, dokonywane sg zgodnie niniejsza procedura.

w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw,

w spos6b umozliwiajacy zachowanie zasady : konkurencyjnosci, jawnosci
postepowania, zasady réwnego traktowania wykonawcow.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow wydane na podst. art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z
2007 r. Nr 223 poz. 16551 2008r. Nr 171, poz. 1058), zwanej dalej ustawg.

Podstawg ustalenia wartosci szacunkowe] wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
dokonujgcego wydatku z nalezyta starannoscia.

Warto$¢ szacunkowg wydatkéw ustala si¢ odpowiednio zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 32-34 ustawy. Wartos¢ szacunkowa wydatku ustala upowazniony
pracownik merytorycznego wydziatu wtasciwego do przedmiotu zaméwienia.
Przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamdwienia, ktérego warto$¢ nie
przekracza goérnej granicy wskazanej w § 1 ust. 1 dokonywana jest przez wydzial
merytoryczny wiasciwy dla przedmiotu zaméwienia.

Podstawe do dokonywania wydatkéw stanowi plan finansowy Starostwa Powiatu
Nowotomyskiego na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci
szacunkowej danego rodzaju wydatkow.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej wydatkéw, nalezy przestrzegaé przepiséw
ustawy dotyczacych zakazu dzielenia wydatkéw oraz zanizania wartosci wydatkéw w
celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

Udokumentowaniem oszacowania wartosci zamoéwienia jest w szczegdlnosci:

- notatka stuzbowa sporzadzona na podstawie poréwnania cen rynkowych,
- kosztorys inwestorski,

9.

10.

ztozone oferty cenowe.

Rejestr wydatkéw, ktérych warto$¢ zawiera si¢ w przedziatach od 3 000 zt do gérnej
granicy wskazanej w §1 ust. 1 prowadzi Wydzial Budownictwa, Inwestycji i
Zamoéwien Publicznych /BIZP/, zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszej Procedury.
Wydzial merytoryczny witasciwy dla przedmiotu zaméwienia jest zobowigzany do
pisemnego zglaszania do Wydzialu BIZP zamiaru udzielenia zamoéwienia, ktérego
wartos¢ zawiera si¢ w przedziatach od 3 000 zt do gérnej granicy okreslonej w ust. 1.

§2
Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza 3 000 zt wymagajq potwierdzenia fakturg
lub rachunkiem.
Osobg odpowiedzialng za prawidlowos¢ zakupu okreslonego w ust. 1 jest osoba
potwierdzajaca zakup pod wzglgdem merytorycznym.



10.

11.

12

13.

14.
15.

16.

17.

§3

Rozpoczgcie procedury udzielenia zamdéwienia, ktérego wartos¢ zawiera si¢ w
przedziale wymienionym w §1 ust. 9 poprzedza wniosek o zatwierdzenie procedury
do Skarbnika i Starosty Powiatu. Wz6r wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej
Procedury.

Zamoéwienia o wartosci od 3.000,00 zt do 6.000,00 zt moga by¢ realizowane po
negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania sporzadza pisemng
notatke — protokét z negocjaciji.

Podstawa udokumentowania zaméwienia o ktérym mowa w ust. 2 jest faktura, opisana
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ zaméwienia.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 6.000,00 zt i nie przekraczajacej gornej
granicy okreslonej w § 1 ust. 1 Zamawiajacy kieruje w formie zapytania cenowego
zaproszenie do sktadania ofert, do co najmniej trzech potencjalnych dostawcéw lub
wykonawcow.

Zapytanie cenowe winno zawiera¢ informacje dotyczace przedmiotu zamdéwienia,
terminu realizacji, istotnych warunkéw zamoéwienia, sposobu przygotowania oferty,
terminu i sposobu ztozenia oferty. Wzdr zapytania cenowego stanowi zatqcznik nr 2
do niniejszej Procedury.

Podstawowym kryterium oceny oferty jest cena. Jezeli wynika to ze specyfiki danego
zamOwienia mozna zastosowac inne, wymierne kryteria oceny ofert, w szczegdélnosci
okres gwarancji, warunki serwisu, termin wykonania. Najkorzystniejszg ofertg jest
oferta z najnizsza ceng albo oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
oraz kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia.

Do zapytania cenowego (ofertowego) nalezy dotaczy¢ wzér oferty, ktdra wypetni
dostawca lub wykonawca. Wzér oferty stanowi zafqcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Zapytanie cenowe Zamawiajacy kieruje na piSmie drogg pocztows, poczta
elektroniczna, za pomocg faksu lub w drodze bezposredniego dorgczenia.

Przyjmuje si¢, ze wykonawca moze ztozy¢ swojg ofert¢ na innym druku niz wystany
do niego- istotne, aby jego oferta zawierala elementy sktadowe zawarte w druku
oferty.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 6.000,00 zt i nie przekraczajace;
25.000,00 zt Zamawiajacy zleca na pisSmie wykonanie zamdwienia wykonawcy,
ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

W przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 25.000,00 zt Zamawiajacy podpisuje
umowe z wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

Z przeprowadzonego postgpowania sporzadzany jest kazdorazowo protokédt. Wzor
protokotu stanowi zatqcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Protokét wraz z zatgcznikami przedstawia sig¢ kierownikowi jednostki lub innej osobie
upowaznionej do jego zatwierdzenia.

Starosta w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od stosowania niniejsze;
okreslonej procedury na wniosek wydziatu merytorycznie wtasciwego dla przedmiotu
zamoéwienia.



§ 4

1. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepisOw ustawy prawo
zaméwien publicznych ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie, w
jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postgpowania.

§ S
8
Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Ztgeznik Nr 1 do Procedury udzielania zamdwieh
publicznych, — ktérych wartos¢  nie  przekracza
wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty
14 tys. euro

WNIOSEKNR ....... ZDNIA ..o WSZCZECIU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(USTAWY PZP)
1. Nazwa KOMOTKi OFGANIZACYJNEJ: ... ....vieiiitiie ittt b bbbt eb e et et
2. |POZVRIE Z PN covvanmmmnnve umsamsmsss e e s s o0 S e N YR R R e 0W S  S R WA X T T e L PSSR 9 S
3. Rodzaj zamdwienia: (dostawa, ustuga lub robota BUAOWIANE) ............c.ccvvivriieiriiiineirienier st

4. Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt 8ustawy Pzp.

Uzasadnienie faktyczne wytgczenia: Warto$¢ zaméwienia nie przekracza 14 000 euro.

5. Przedmiot zamdwienia: (opis)
6. Wartos¢ zamdwienia wynosi /netto/ zt. ..................... zt, co stanowi rdwnowarto$¢ kwoty: ............... euro.
Podstawa faktyczna ustalenia warto$ci zaméwienia, zgodnie z zataczona informacja/kosztorysem inwestorskim: kalkulacja kosztow w
oparciu o $rednie ceny ustug Swiadczonych w podobnym zaKreSi€: .. mmmmrnmssrssrasisssonecs
Ustalenia wartosci zamowienia doKonat .............coiriiiiiiiiniiii e ANIA: oo, r.
7. Pozadany termin realizacji zamowienia: ...........cconensimmsnnmsessessneronns r.
Planowana data zakonczenia realizacji Zamowienia ........c..covroescensessianses r.
8. Uzasnorenie ZIORBNIE WITOBKUE ...uxosumimmsrswimnessmmomssosssssi s ssisss o i i e sk s o s o ST s easis
9. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie POSTEPOWANIA ...........coueiiiiiiiiiiiiiit e s
Nowy Tomysl, dnia /podpis osoby sktadajacej wniosek/

Akceptacja kierownika jednostki
NOWY TOMUSLONIE ssvmpmmmmmessnmsss e o
Ipodpis kierownika jednostki/



Zigeznik Nr 2 do Procedury udzielania zaméwien
publicznych, — ktorych — wartosé¢  nie  przekracza
wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty
14 tys. euro

NOTATKA

Sporzadzona na okolicznos¢ dokonania zamdéwienia, ktérego wartos¢ netto nie przekracza
kwoty 3 000 zt

Zamawiajacy:

Powiat Nowotomyski, ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl
Wydziat:

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru (nazwa wykonawcy, adres, cena,
okolicznosci wyboru wykonawcy):

zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia)



Zatgceznik Nr 3 do Procedury udzielania zamowien
publicznych,  ktorych — wartos¢  nie  przekracza
wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14
tys. euro

piecz¢é Zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 1 2008r. Nr 171, poz. 1058) zwracamy si¢ z zapytaniem

ofertowym

o cen¢ dostaw/ ustug /robét budowlanych ( whasciwe podkresli¢)

o

ZAMAWIAJACY ottt eette ettt ettt ettt ettt b e bt et e ekt eh e e et e et eab e et e et anr e es

Przedmiol ZAMOWIEIUA. ... .. oeeeeeeeee e et e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e eeans

ORIET EWRBRIETT oo 1o 150000 5 51 55main 5 1 5 05 50ddt ¢ 8 45 bohbisuioda £ 44 8 Sirmmasin § ¢ » & 2 scRtam 0.3 5 #mmomsmom e & ¢ o mn
WATODIC THALERIEOHT seer o 15 wwmowns v 5 4 sosmenne s & 6 SSEHsEE 25 § 5 BERABNAN £3 6§ ARBRERRE §§ § NBSRGRE § 5 3 SBRBPRALE 1
inne szczegdlne wymagania ZamawiajaCeEO: .. ..uuu it autint et ettt e
Termin realizacjl ZAMOWIESTIIA ....ooouiieiiiiiiiieiic ettt ettt ae b e e etb e e ssbaeereeaseeeae e
Cena jest jedynym kryterium oceny ofert

Inne istotne warunki ZAMOWIESIIA ...cccuviviiiiiiiiiieie et e et e e
Sposéb przygotowania oferty .

Oferte sporzadzi¢ nalezy na zataczonym druku ,,OFERTA”.

Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub dtugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobe
upowazniong. W przypadku sktadania oferty w siedzibie zamawiajacego lub poczta na
kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,Zapytanie ofertOWe Na........ccoveevivirreriiereriimirersieaineeann
Oferte ztozy¢ mozna osobiscie u zamawiajacego pok.......... , poczta, poczta elektroniczng

TR BRIETS s s o v s i 1k ORI PUOAD T .m0 s indioio o s . b



5. Miejsce 1 termin zlozenia oferty.
Oferte ztozy¢ nalezy do dnia................ €0dzZ....ccovvirannnn
6. Oferty otrzymane po terminie sktadania ofert zostang zwrécone Wykonawcom bez
otwierania.
7. Do oferty wymagane jest dotaczenie nast¢pujacych dokumentow:
a) wypeiniony i podpisany przez osobg upowazniona formularz oferty
b) podpisany wor umowy
c) inne dokumenty ( np. opisy funkcjonalne i techniczne oferowanego przedmiotu

zamoOwienia, certyfikaty itp.- o ile byty wymagane przez Zamawiajqcego )

(data, podpis osoby prowadzacej sprawg )



Zatqeznik Nr 4 do Procedury udzielania zamowien
publicznych,  ktorych — wartosé  nie  przekracza
wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 14
1ys. euro

pieczatka Oferenta (3|11 IERMCRRER T

STAROSTWO POWIATOWE
w Nowym Tomyslu

ul. Poznanska 33

64-300 Nowy Tomysl

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zaméwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
Publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 i 2008r. nr 171, poz. 1058), a dotyczacego:

(wpisa¢ przedmiot zamdwienia )

sktadamy ofert¢ nastepujacej tresci:

|. Oferujemy wykonanie zaméwienia za CeNE NELO.........covriiviiieriieeiieeeeieee e eeiee e zt.
Obowiazujacy podatek VAT ....... Do oo s AR N A AR RS AR R zt.
KIETREE EREMOIRION i mrmrsmossisossoi oo A 5 B L AR A RS R TR A Kt zt.
OVICIITIIET o000 5005 .5 0 0 €5 4 v, 8 s s s s e i s A

2. Oswiadczam, ze :

a) zadeklarowana wyzej cena zawiera podatek VAT w naleznej wysokosci oraz wszystkie
koszty sktadajace si¢ na realizacj¢ przedmiotu niniejszego zamoéwienia z nalezytg
starannoscia,

b) akceptuje¢ postanowienia umowy okreslone we wzorze umowy stanowigcym zatacznik do
ogltoszenia,

c) zadanie stanowiace przedmiot zaméwienia wykonam w terminie okreslonym w
ogtoszeniu,

d) firma jest ptatnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym

3. Do oferty dotaczam:

a) aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym zamdwieniem wystawione nie wczesniej
niz 6 miesigcy przed terminem sktadania ofert,

b) kosztorys ofertowy.

podpis osoby upowaznionej



Zalgeznik Nr 5 do  Procedury udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartosé nie
przekracza  wyrazonej w  ztotych  polskich
rownowartosci kwoty 14 tys. euro

(pieczgé adresowa Zamawiajacego) (data)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERTY
w postepowaniu o warto$ci zamoéwienia
nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

1 Opis przedmiotu zamoéwienia:

2.Warto$¢ zamoéwienia oszacowano W dnill .........ceeeeeeeeeeiiennns 18 RWOLR concnvmmsasnse co stanowi

rownowartose ............... euro (1euro = ..iisw 21} ik POUSIEWIL. ;5000 5.0 500 55 as ibinbaid o s osmamrancs

3.Wdniu e zwrécono si¢ do ...... nizej wymienionych wykonawcow
z zapytaniem ofertowym:

PP

F ST PPN

H s 552522 AT P R TR S A 8 A . 8 RO ¥ 4 P

Zapytanie skierowano listem poleconym, faksem, mailem, telefonicznie (wtasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zamdwienia (cena oraz inne istotne elementy
ofert):

Postepowanie prowadzid: ..........oooiiiiiiiiii e

ZATWIERDZAM e

(podpis kierownikajednostki)



Zatqeznik Nr 6 do Procedury udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza  wyrazonej w  ztotych  polskich
rownowartosci kwoty 14 tys. euro

REJESTR WYDATKOW 3 000 zt - 14 000 euro

L. Skrocony opis Nazwa Wartos¢ Wartosé Wydziat

p- przedmiotu wykonawcy zamowienia w zi zamowienia w euro
zamowienia netto brutto netto brutto

1.

2

3.

4.




SCHEMAT CZYNNOSCI ZWIAZANYCH
Z UDZIELANIEM ZAMOWIEN
DO 14.000 EURO

ZAMOWIENIA DO 3000 PLN

NOTATKA

(Zat. nr 3 do niniejszej procedury

l

FAKTURA

ZAMOWIENIA 3001 - 6000 PLN

WNIOSEK

(zat. nr 1 do niniejszej procedury)

l

REJESTRACJA
( Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Zamowien
Publicznych)

l

NOTATKA pisemna

(zat. nr 2 do niniejszej Procedury)

l

FAKTURA
/opisana przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacje zamowienia




ZAMOWIENIA 5001 PLN - 14000EURO

WNIOSEK

(zat. nr 1 do niniejszej procedury)

l

REJESTRACJA
( Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Zamowien
Publicznych)

l

PISEMNE ZAPYTANIA OFERTOWE + BIP

l

FORMULARZ DOKUMENTUJACY
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

(zat. nr 5 do niniejszej procedury

warto$¢ zamdwienia od 6.000 zt l l warto$é
do 25.000 zt zaméwienia powyzej
25.000 zt
Pisemne zlecenie wykonania zamowienia UMOWA

FAKTURA




