UCHWALA Nr 320/2014
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 10 kwietnia 2014 r.

w sprawie udzielania zamowien, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro przez Starostwo Powiatowe w Toruniu oraz jednostki
organizacyjne Powiatu Torunskiego

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 1 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm."), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z pézn. zm.?) oraz art. 162 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm. %) uchwala sig, co nastepuje:

8 1. Wydatki ponoszone w ramach zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
rownowartosci kwoty powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro, powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy i rzetelny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, zgodnie z ustawa o finansach

publicznych.

8§ 2. Uchwala sig ,,Instrukcj¢ udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro” wylaczonych ze
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, w brzmieniu okreslonym w
zataczniku do niniejszej uchwaty.

8 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
do przestrzegania ustalen zawartych w uchwale i1 zalacznikach do ,Instrukcji udzielania zamowien
publicznych o warto$ci szacunkowej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty powyzej 5000 euro a
mniejszej niz 30 000 euro”.

8 4. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien uchwaty petni kierownik jednostki.

8 5. Traci moc uchwata Nr 159/2012 Zarzadu powiatu Torunskiego z dnia 17 pazdziernika 2012 r.
w sprawie udzielania zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowarto$ci kwoty 14 000 euro przez Starostwo Powiatowe w Toruniu oraz jednostki organizacyjne
Powiatu Torunskiego zmieniona Uchwala Nr 250/2013 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 19 wrzeénia
2013r.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r.

Podpisy cztonkow Zarzadu:

Mirostaw Graczyk
Dariusz Meller
Wiestaw Kazaniecki
Mirostaw Nawrotek

Honorata Zeglarska

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645.
2 7Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 984, poz. 1047 i poz. 1473.
3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i poz. 1646 oraz z 2014 r. poz. 379.



Zakacznik

do uchwaty Nr 320/2014
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 10 kwietnia 2014 r.

»Instrukcja udzielania zaméwien publicznych 0 wartosci szacunkowej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro”

8 1. 1. Niniejsza instrukcja okre$la zasady udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie
Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu Torunskiego o wartosci szacunkowe;j
wyrazone] w ztotych rownowartosci kwoty powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro.

2. ZamOwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
5 000 euro moga by¢ realizowane bez zastosowania niniejszej instrukcji.

3. Dla projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich zakupy o rownowartosci ponizej
5000 euro ale powyzej kwot okreslonych w wytycznych dla tych programow nalezy stosowaé
procedury okreslone w wytycznych.

8§ 2. 1. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala osoba odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot
zamoéwienia (tj. dostawe, ustuge, robote budowlana).

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32-34 ustawy Prawo
zamowien publicznych (zwanej dalej ustawq).

3. Przed ustaleniem warto$ci szacunkowej zamowienia ww. osoba ma obowiazek ustali¢, czy takie
zamowienie nie jest realizowane w drodze postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie ustawy.

8 3. 1. Przy zamdwieniach o wartosci powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro nalezy
dokonac analizy rynku poprzez ogloszenie o zamowieniu, zapraszajac do sktadania ofert.

2. Ogloszenie o zamowieniu publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego.

3. Ogloszenie o zamowieniu w brzmieniu zatacznika nr 1 nalezy przekazaé, co najmniej na 2. dni
przed planowanym terminem publikacji ogloszenia w Biuletynie, na adres e-mail:
bip@powiattorunski.pl, badz informatyk@powiattorunski.pl.

8 4.. Obowiazek dokonania analizy o ktorym mowa w § 3 ust. 1 nie dotyczy zaméowien:
a) ustug $wiadczonych przez wykonawcg posiadajacego prawa autorskie do tych ustug),
b) ustug prawniczych,
¢) ushug detektywistycznych i bezpieczenstwa,
d) ustug edukacyjnych i szkoleniowych realizowanych przez wlasne jednostki
organizacyjne,
e) ustug spotecznych i zdrowotnych,
f) ustug rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych,
g) ustug hotelarskich i restauracyjnych,
h) nabycie wlasno$ci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci (np. dzierzawa,
najem)
i) zakupu paliwa i biletow przejazdu,
J) zakupu czasu antenowego,
K) zakupu materialow biurowych, tuszy i toneréw, czgsci wymiennych do maszyn i sprzgty
teleinformatycznego.
8 5. 1. Zwalnia si¢ z obowiazku publikacji w BIP dostaw, ustug i robot budowlanych w sytuacji
wymagajacej natychmiastowego udzielenia zaméwienia z powodu:
- narazenia zdrowia lub zycia ludzi,
- narazenia mienia na szkody lub straty,
- innej naglej, niemozliwej do przewidzenia sytuacji,
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. Analizg rynku dla zaméwien wymienionych w 8 5 ust. 1 nalezy wykonywa¢ w oparciu o

zapytanie o ceng, skierowane do co najmniej trzech podmiotow wykonujacych tego typu ustugi,
posiadajacych niezbgdna wiedzg i doswiadczenie oraz dysponujacych osobami gwarantujacymi
terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadania.

Wz6r zapytania o ceng stanowi zatacznik Nr 5.

6. 1. Po przeprowadzeniu analizy rynku odpowiedzialny merytorycznie pracownik zestawia
zebrane informacje w Protokole z postgpowania o zamowienie publiczne 0 wartosci
szacunkowe] wyrazonej w ztotych roéwnowartosci kwoty powyzej 5000 euro a mniejszej niz
30 000 euro, w brzmieniu zatacznika nr 2 do Instrukcji.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny, funkcjonalno$ci, parametrow technicznych, kosztow eksploataciji,
kosztow dostawy, warunkow gwarancji, warunkoéw i terminéw ptatnosci itp. odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia.

Przy dokonywaniu oceny ofert istnieje obowiazek kierowania si¢ dokonana analiza wynikow
oceny wykonawcow, sporzadzona na podstawie kart oceny wykonawcy.

Cata dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacjg.

8 7. 1. Zobowiazuje sig Starostwo Powiatowe oraz jednostki organizacyjne powiatu do prowadzenia

w

rejestru zamowien publicznych o wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych réwnowartos$ci
kwoty powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro o wartosci do 30 000 euro, ktdrego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji. Rejestr obejmuje zamdwienia udzielone z zastosowaniem i
bez zastosowania analizy rynku.

. Niezwlocznie po wszczgciu postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci do 30 000 euro

merytoryczny pracownik zobowiazany jest do zarejestrowania postgpowania u pracownika ds.
prowadzenia rejestru oraz wpisania numeru z rejestru na zamowieniu.

. Rejestracja postgpowania polega na przyporzadkowaniu liczby porzadkowe;j z rejestru.
. Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, w Starostwie Powiatowym odpowiada

pracownik ds. BIP.

. W jednostkach organizacyjnych za prowadzenie rejestru odpowiada osoba wyznaczona przez

kierownika jednostki.

8. 1. Po zakonczeniu realizacji zaméwienia (na dostawe, ustuge badz robote budowlana)
merytorycznie odpowiedzialny pracownik Starostwa wypelia Karte¢ oceny wykonawcy wg
zalacznika nr 4 do Instrukcji. Wypelniona Kartg przekazuje do zatwierdzenia Naczelnikowi
Wydzialu/Sekretarzowi Powiatu.

. Jeden egzemplarz Karty oceny wykonawcy nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego

Starostwa do pracownika ds. zamowien publicznych, gdzie Karty sa przechowywane.

. Dokonuje si¢ podzialu wykonawcoéw na 3 kategorie:

a) kategoria A — wykonawcy, ktorzy w ocenie uzyskali 14-15 punktow;
b) kategoria B — wykonawcy, ktérzy w ocenie uzyskali 8-13 punktow;
c) kategoria C - wykonawcy, ktérzy w ocenie uzyskali ponizej 8 punktow.

. ZamoOwienia sa realizowane u wykonawcow zakwalifikowanych do kategorii ,,A” 1,,B”.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji udzielania zamowien publicznych
Zaproszenie do sktadania ofert

Ogloszenie 0 zamowieniu

(nazwa zamawiajacego)
Zaprasza
do ztozenia propozycji cenowej na wykonanie zamowienia

(nazwa zaméwienia)

Informacja o zamowieniu ze wskazaniem:
i iiaerriiieeiaasesaaa s saa e ees e e e (10023) — dostawa, ustuga, robota budowlana),

ettt iir e iiasieee e e e aea (MigjSce i termin realizacji zaméwienia),
e trreeeerieeeeieeeeen e ean e eeneee e eee .. (KPOtKi Opis przedmiotu zamoéwienia),

S (o 1s10) o) YA (o] CeTsl 1T B

it triteearaeeeaaaeeeaaaeeeaaaeesaaaeesaanee ... (termin na zgloszenie, o najmniej 3-dniowy).
Ofertg nalezy zlozyc*:

1. w jednej zamknigtej kopercie, w siedzibie zamawiajacego,

2. faksem nanumer ............... ,

3. e-mailemnaadres: .............

Niezwlocznie po wyborze oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy zamowienie/ zlecenie/ umowg
w sprawie zamowienia publicznego*

W zalaczeniu:
1. formularz oferty (formularz oferty przygotuje osoba odpowiedzialna merytorycznie za zaméwienie).

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji udzielania zaméwien publicznych

Protokotl z postepowania o zamowienie publiczne
0 wartosci szacunkowej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro

NAZWE ZAMOWIBNIA ... et et e et e et e e e et e et et e e e e e ea e nen e aenens
Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustalona zostat na kwote ................... , CO stanowi
rOwWnowartos¢ .................... euro, ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia dokonat/a:

Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:

Lp Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofertg: ............oveuviveeiiiiiiinninenns
nazwa i siedziba wykonawcy

Uzasadnienie WYDOIU O IY: ... e e e e e e e e e e

Dokumentacjg sporzadzil: ....... ..o

podpis osoby przygotowujacej postgpowanie



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji udzielania zaméwien publicznych

Rejestr zamowien o wartosci szacunkowej wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty powyzej 5000 euro a mniejszej niz 30 000 euro

Lp.

Nazwa zamowienia

Numer
publikacji
w BIP

Nazwa wykonawcy

Warto$¢ zamoOwienia w zt

netto

brutto

Wartosé
zamoOwienia
W euro

Analiza
rynku
tak/nie

Imi¢ i nazwisko
osoby
przygotowujacej
postgpowanie

okres na jaki zawarto umoweg

data i

potwierdzenie
przekazania karty

oceny

kategoria




Zalacznik nr 4

do Instrukcji udzielania zamowien publicznych

Numer
Karta oceny wykonawcy Karty | e,
Nazwa Wydziatu Strona 1”1
Nazwa wykonawcy
Przedmiot $wiadczonego zaméwienia
Data zrealizowanego zaméwienia
Data wypetnienia karty oceny Wykonawcy
Maksymalna liczba punktéw: 15
L.p. Kryterium Sposo6b realizacji wymogu Punkty x*
1. Termin realizacji zlecenia W okreslonym terminie 5
(wykonania zaméwienia) Opédznienia do 3 dni — nie majace wptywu na 4
funkcjonowanie Urzedu
Opodznienia powyzej 3 — nie majace wptywu na 3
funkcjonowanie Urzedu
Opodznienia do 3 dni — majace wptyw na funkcjonowanie 1
Urzedu
Opédznienia powyzej 3 dni — majgce wptywu na 0
funkcjonowanie Urzedu
2. Jakos¢ wykonanego Dokfadnie, zgodnie z oczekiwaniami 4
zamoéwienia
Mato uwag 2
Powazne zastrzezenia 0
3. Rzetelnos$¢ dostawy/ ustugi Kompletne 3
Nieznaczne odchylenia 2
Niekompletne 0
4. Koszty transportu Na koszt dostawcy 3
Na koszt zamawiajacego 0

Zakwalifikowany do kontynuowania zakup6éw?:

Kwalifikujacy:

Data, podpis

L' W odpowiednim wierszu wstawié¢ znak X
2 W rubryce Tak lub Nie wstawi¢ znak X

Suma punktow:

Kategoria dostawcy/wykonawcy:

TAK NIE

Zatwierdzajacy:

Data, podpis




Zalacznik Nr 5
do Instrukcji udzielania zamoéwien publicznych

Zapytanie o ceng¢ na dostawy, ushugi i roboty budowlane

|I. Zamawiajacy:

Il. Tryb udzielenia zamdwienia:

Zamowienie bedzie udzielone zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien

publicznych.

I11. Opis przedmiotu zamowienia:

IV. Termin realizacji zamoOwienia:

V. Kontakt z Zamawiajacym

V1. Miejsce i termin sktadania ofert:




VII.  Opis kryteriow jakimi bgdzie si¢ kierowa¢ Zamawiajacy przy wyborze oferty:

VIIl. Pozostale informacje:

Zalaczniki;
1) formularz ofertowy,
2) wzér oswiadczenia o posiadaniu uprawnien,
3) wzor oswiadczenia o posiadanej wiedzy i doswiadczeniu oraz o0sobach
gwarantujacych terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadania.
4)  wzbr umowy.
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