ZARZADZENIE NR 2../2021
STAROSTY DRAWSKIEGO

z dnia LGOAZOM roku

w sprawie tamowych procedur udzielania zamé6wien publicznych
o warto$ci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

Na podstawie:

1) art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U.
z 2020 t. poz. 920);

2) art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzenia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (t.).
Dz.U. z 2019 poz. 2019 ze zm.),

3) att. 44 ust. 3 i ust. 4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (t.j. Dz.U.
z 2021 1. poz. 305),

4) uchwatla nr 11/2019 Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 09 stycznia 2019 roku w sprawie
powierzenia Etatowemu Czlonkowi Zarzadu wykonywania czynnosci zastrzezonych dla
kierownika zamawiajacego.

zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Zarzadzenie stosuje si¢ do udzielania zamdéwienl publicznych o wartosci mniejszej od kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
2.  Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, przejrzystosci
1 proporcjonalnosci;
2) najlepszej jakosci dostaw, uslug oraz rob6t budowlanych uzasadnionych charakterem
zamOwienia, w ramach §rodkéw, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje;
3) uzyskania najlepszych efektéw zaméwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych
i gospodarczych, w stosunku do poniesionych nakladéw.

§2
Szacowanie warto$ci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem proceduty udzielenia zamowienia komérka wnioskujaca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy wydatek ma poktycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocs
dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslefi, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

3. Podstawa szacowania wartoSci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannos$cia.

4. Szacunkows warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen

. ..¢
4,81




ot p

towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwiedt udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkows watto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu 1 ilodci robét budowlanych wraz z

ich cenami rynkowymi.

Szacowanie wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej 1

zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi szacowanie warto$ci

zamoéwienia sa w szczegolnosci:

1) odpowiedzi cenowe wykonawcéw, np. w formie ofert przestanych elektronicznie na e-mail
lub w formie telefonicznej wraz z notatkq stuzbows osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za realizacje zamowienia,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postgpowann (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia lub zanizanie wartosci zamoéwienia w celu

ominiecia obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3

Procedura udzielania zamoéwienia o wartosci ponizej 20 000 zfotych netto

. Zaméwienia o wartosci ponizej 20 000 zlotych netto udzielane sa poprzez wybér

najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.
Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedza

rozeznanie rynku, przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna.
. W razie braku ofert dostepnych na rynku Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do

odpowiedniej liczby Wykonawcéw zapewniajacej konkurencje.
Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert.
Dla udzielenia zaméwienia o wartosci do 20 000 zlotych netto jest wymagana forma pisemna,

w postaci formularza zaméwienia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Podstaws udokumentowania zaméwienia, o ktorym mowa w ust.1 jest faktura lub rachunek.

§4

Procedura udzielenia zamoéwienia od 20 000 ztotych do 130 000 ztotych
Komorka odpowiedzialna za realizacje danego zaméwienia, po uzgodnieniu z Zespolem ds.
zamoéwie publicznych trybu postepowania, wystepuje kazdorazowo do Etatowego Czlonka
Zarzadu Powiatu z wnioskiem stanowiacym zalacznik nr 2 do Zarzadzenia o wyrazenie zgody
na wydatkowanie srodkéw fininsowych.
Whiosek, o ktérym w ust.1 musi zawieraé: nazwe przedmiotu zamoéwienia (oraz ewentualnie
informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci jego udzielenia), termin realizacji przedmiotu
zaméOwienia, aktualna warto$§¢ przedmiotu zamoéwienia oszacowana na podstawie cen
tynkowych lub kosztotysu inwestorskiego, wskazanie osoby, ktéra dokonala szacowania
warto$ci zamébwienia wraz z datg, kiedy warto$¢ zostala oszacowana, aprobate osoby kierujacej
komoérks finansowas.
Przed udzieleniem zaméwienia publicznego o wartosci od 20 000 zlotych netto do wartosci
130 000 zlotych, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu,
dopuszcza si¢ dwa sposoby postepowania:

a) przeprowadza si¢ rozeznanie rynku u co najmniej 2 Wykonawcéw, sporzadza sig
poréwnanie 1 ocene ofert, przy czym pracownik prowadzacy rozeznanie moze



zmodyfikowaé tresé zalacznikéw w zaleznosci od specyfiki zaméwienia (zatacznik nr 3
1 zalacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia);

b) umieszcza si¢ ogloszenie o zaméwieniu w formie zapytania ofertowego na stronie
internetowej www.powiatdrawski.pl, w zakladce zapytania ofertowe, wymagane jest
sporzadzenie dokumentacji w postaci poréwnania i badania ofert (zgodnie z
zalacznikiem nr 5) oraz rozeslanie zapytania ofertowego do potencjalnych
Wykonawcow.

4. Zamawiajacy wyznacza termin skladania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i zlozenia oferty.

5. Wykonaweca przesyla/sklada oferte:

1) pisemnie: na adres: Powiat Drawski, PL. E. Orzeszkowej 3, pokéj nr 115 — sekretariat
lub w komorce merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania,

2) elektronicznie: na adres e-mail wyszczegblniony w przeslanym zapytaniu ofertowym,

w terminie wskazanym w zapytaniu ofertowym.

6. Obowiazkiem pracownika przyjmujacego oferte jest opatrzenie oferty data oraz godzing
wplywu do Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

7. Otrzymanie tylko jednej oferty albo oferty lub ofert z oczywista omylka rachunkows nie jest
przeszkods dla udzielenia zaméwienia.

8. Pracownik dokonujacy zaméwienia nie sporzadza poréwnania i oceny ofert z nastepujacych
przyczyn:

1) koniecznosci pilnego udzielenia zaméwienia, np. w przypadku awarii technicznych,

2) z zakresu dzialalno$ci twoérczej 1 artystycznej w dziedzinie kultury i sztuki oraz
poligrafii,

3) w zakresie uméw medialnych dot. promociji i reklamy,

4) zwiazanych z ochrona praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepiséw,

5) zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego, w szczegdlnosci
zagrazajacych bezposredniego zyciu lub zdrowia ludzi.

9. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Etatowy Czlonek Zarzadu Powiatu moze podjac
decyzje o odstapieniu od stosowania Zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 101 11.

10. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 9, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegblnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie
od stosowania Zarzadzenia. Notatke stuzbows przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat
od udzielenia zamoéwienia.

11. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 9, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspélfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

12. Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w wydziale realizujacym
zamoéwienie, ktory jest odpowiedzialny za jej archiwizacje.

§5
Rejestr
1. Rejestr udzielonych zaméwient do wartosci 130 000 zlotych prowadzony jest przez Zespol ds.
zamoéwien publiczaych.
2. Rejestr obejmuje takie informacje jak: nazwe wykonawcy, rodzaj zakupu (ustugi, dostawy,
roboty budowlane) oraz watto$¢ umowy netto w zlotych.

§6
Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 130 000 zlotych netto stosuje si¢ przepisy

Kodeksu cywilnego.




§7
Traci moc zarzadzenie nr 61/2019 Statosty Drawskiego z dnia 17 pazdziernika 2019 roku
w sprawie tamowych ptocedur udzielania zamoéwie publicznych o wartodci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartoséci kwoty 30 000 euro netto.

§8
Zatrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje w zakresie udzielania(zaméwien
publicznych po dniu jego wejscia w zycie.
ST E

Stanistaw Cybula



Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZAMOWIENIA
ZAMOWIENIE NR .......ccoune ZdNia coeveeenennennnnnn. t
Dotyczy
NALEOSE ZAMMOWICIIIAL « vttt ettt e enees e et etnane et eseaeaasaseeeesseannnnneaeesensnnnnsseseesessnnnneen
Tettnin tealiFach ZatDOWECTHRT .. 15+ ¢ vasisiniis s s o § bohimsd ¢+ 35 5 SEFRG§ S §5 5 SEBHRE 4§ 1§ LIMETHRLE £ 5 § 3 Hywmras
FOLD0n AOSEARYL o.x i+ i 5 atommisniinn &5 » demmommmbonm 41 0 ¢ bsinonsobes § 54 55 o8Bl bR FERIER b IR ISl p v pited B
Zamawiajacy:

Nazwa firma: Powiat Drawski
Plac Elizy Orzeszkowej 3
78-500 Drawsko Pomorskie

NIP: 2530305547

Imie 1 nazwisko zamawiajacego : ...............oooiini.
TElefOfl: i vt iiiainiiin iieae vasmmanes s v eommitminn s ee o e o
Forma platnosct: przelew ..... dni

Wydziat Finansowy

Podpis Naczelnika Wydziatu

Etatowy Czlonek Zarzadu Powiatu



ZaYacznik nr 2
Drawsko Pomotskie, dnia ......... e 1.

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

Wykonawca

WNIOSEK
o dokonanie wydatku o wartoéci szacunkowej powyzej 20 000 i ponizej 130 000 ztotych netto

I. Nazwa przedmiotu zamdéwienia (informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci jego

udzielenia):
II. Termin realiZacl ZAMOWICHIAL . ccvoiosisevnsmmvonesss onnnmmntesssrwamnmanesses svesas

IIL. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

2 TR e 1o 11511 7o T
WArtOSC DUt vvvvveriiiieriiieerneerennen
Szacowania wartoécl zamowienia dokonano wdniu ....ovveviviiiiiiiiiiiiiiinnn.

0% POASEATIS 5555 1 s 5 5 somwmunas s ¢ ¢ siwsmamsns s 45 summanss & 3 18 s Kbl P90t Vatobebidenk

Osoba dokonujaca szacowania wartosci zamoéwienia:

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

Zespol ds. zaméwien publicznych

Wyrazam zgode na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwienia publicznego na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

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



Zalacznik nr 3

------------------------------------------

nazwa Wykonawey

ZAPYTANIE OFERTOWE
Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. 2 2019 t. poz. 2019 ze zm.), Starosta Drawski zwraca si¢ z zapytaniem
ofertowym na wykonanie:

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Miejsce i termin zlozenia oferty:

Oferte nalezy zlozy¢ w terminie do .................. do godziny ........... MIEJSCE ..vvnvnrnnnnnnnn.
(lub na adres e-mail: ............ )

4. Zalaczniki do zapytania ofertowego:

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



Zalacznik nr 4

nazwa Wykonawey

FORMULARZ OFERTY

A WYKOBAIMES .o mninssemmassabisbbaht hadatbdviirleivibii bbbl s

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

(naswa amowienia)

1. Os$wiadczam, ze oferuje¢ realizacje zamoéwienia zgodnie z opisem zawartym w zapytaniu
ofertowym za cene:

cenabrutto: .......oiiviiii i

OB 11 sttt s 1+ Ldited 53 11 2§ Babmmn PO T AT s SHACRI DN )

2. Zalaczniki do oferty: (jesli dotyezy)

(data i podpis Wykonawcy)



Zatacznik nr 5

Drawsko Pomotskie, .......ovvveeenen.. 1.

Waioskodawca

POROWNANIE I OCENA OFERT
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego
o warto$ci szacunkowej powyzej 20 000 ztotych netto i ponizej 130 000 ztotych

1. W celn udziclenia zatGwienita 1o WYKOMAMIE, <.y susrerye vmmmmessnsnsmwmunesss s smwmmomsn s g e e wpwsmos

(nazwa przedmiotu zaméwienia)
przeprowadzono postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z zasadami
postepowania o udzielenie zamowient publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowattosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

II. Wartos¢ szacunkowa ZamOWIENnia WYNOSL ......cueesrersessesesssssssssssssees zt netto.
III. Do wudzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia W dniu.........cecevrveeenne .ol
ZAPLOSZONO ...o.cvernee. Wykonawcow, poprzez rozestanie formularza oferty, ktory stanowi

integralng czes¢ niniejszej dokumentacii.

IV. W terminie do dnia......ccerueneeee r do godz...... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Uwagi

V. Dokonano wyboru ofetty najkorzystniejszej, jako spelniajaca wszystkie wymagania i warunki

okre§lone w zapytaniu ofertowym, tj. oferte nr ....., nazwa Wykonawcy ........, za ceng
brutto .......... zlotych.
podpis Naczelnika Wydzialu
Zatwierdzam:

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

Etatowy Czlonek Zarzadu Powiatu




