Zatacznik do uchwaty Nr 67/2017
Zarzadu Powiatu w Konskich

z dnia 10 lipca 2017 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

ZamoOwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi s3 dokonywane na zasadach

okreslonych w ustawie oraz w niniejszym regulaminie.

Zamawiajacym jest jednostka samorzgdu terytorialnego — Powiat Konecki, ktéra dziata przez

Starostwo Powiatowe w Konskich.

ZamOdwienia w Starostwie Powiatowym w Konskich udzielane sg w imieniu i na rzecz Powiatu

Koneckiego lub Skarbu Parnstwa z zakresu administracji rzagdowe;.

Zamoéwienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu Koneckiego nie posiadajgcych

osobowosci prawnej, innych niz Starostwo Powiatowe w Koriskich, udzielane s3 w imieniu i na

rzecz Powiatu Koneckiego na zasadach ustalonych przez kierownikéw tych jednostek.

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamodwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z pdin. zm.),

wiasciwej komorce organizacyjnej - oznacza to, komérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Konskich okreslong w § 1 ust. 4 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Konskich wykonujaca zadania, zrealizacjg ktérych
zwigzane jest zamdwienie,

kierujagcym witasciwg komodrka organizacyjng — oznacza to naczelnika wydziatu,
kierownika komdrki organizacyjnej, jednoosobowe stanowisko pracy, wykonujace
zadania, z realizacjg ktérych zwigzane jest zamdwienie,

Naczelniku Wydziatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Mienia Powiatu — oznacza
to Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Zamdéwiern Publicznych i Mienia Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Konskich,

Pracowniku ds. Zamoéwien Publicznych - oznacza to pracownika
w Wydziale Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Mienia Powiatu w Starostwie

Powiatowym w Koriskich,
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6.

6) Petnomocniku ds. Inwestycji i Zaméwien Publicznych — oznacza to Petnomocnika ds.
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych w Starostwie Powiatowym w Koriskich,
7) wartosci zamdwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego
z nalezyta starannoscig zgodnie z przepisami ustawy,
8) wspdblnym stowniku zaméwien/CPV/ - oznacza to system klasyfikacji produktéw,
ustug i robét budowlanych stworzony na potrzeby zaméwieri publicznych,
1) Kierowniku Zamawiajacego — oznacza to Zarzad Powiatu w Korskich lub Staroste
Koneckiego.
Regulamin  okresla sprawy dotyczace procedur planowania, przygotowywania
i prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji
przetargowej oraz procedury sprawozdawcze i tryb zawierania uméw w sprawach zamdwien
publicznych.
§2
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Na kazdy rok budzetowy zamawiajacy planuje zamdwienia publiczne na uzytek:
1) dokonania wstepnego ogtoszenia informacyjnego,
2) ustalenia warto$ci zamoéwien na ustugi i dostawy udzielane w cze$ciach,
3) ustalenia wartosci zamdéwien na ustugi i dostawy powtarzajace sie okresowo tego
samego rodzaju.
Kierujacy wtasciwg komérka organizacyjng w terminie do 30 wrzeénia roku poprzedzajgcego
rok budZzetowy sktada do Wydziatu Budzetu i Finanséw Jednostkowy Plan Dochoddw
i Wydatkow.
Kierujgcy wiasciwg komadrka organizacyjng w terminie 14 dni od dnia przyjecia budzetu lub
planu finansowego przez uprawniony organ sktadajg do Wydziatu Inwestycji, Zamdéwien
Publicznych i Mienia Powiatu plany postpowar o udzielenie zaméwien, jakie przewiduja
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym bez wzgledu na ich warto$¢. Plan postepowan
zawiera wykaz dajacych sie przewidzie¢ w dacie sktadania planéw dostaw, ustug i robét
budowlanych wraz z opisem przedmiotu zamdwienia, okre$leniem wartoéci zamdwienia
w euro i ztotych, przewidywanego terminu wszczecia postepowania — wg wzoru (zatgcznik nr 2).
Na podstawie planéw postepowan, o ktérych mowa w ust. 2 Naczelnik Wydziatu Inwestycji,
Zamowieri Publicznych i Mienia Powiatu opracowuje, w terminie 30 dni od dnia przyjecia
budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ zbiorczy roczny plan postepowar
0 udzielenie zaméwien dla ustug i dostaw, rob6t budowlanych, ktérych warto$é wyrazona

w ztotych jest wyzsza od 30.000 euro.
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5. W zbiorczym rocznym planie postepowan sumuje sie warto$¢ prognozowanych zamdwien
w ramach ustug i dostaw udzielanych w czeséciach oraz powtarzajgcych sie okresowo tego
samego rodzaju, stosujac ponizsze zasady:

1) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy, ktdre mimo mozliwosci zamdwienia ich
jednorazowo, z przyczyn dotyczacych zamawiajgcego, beda realizowane
w czesciach, wynikajgca z planu ich suma za caty rok budzetowy stanowi podstawe
ustalenia wartoéci zamodwienia na te ustugi i dostawy bez wzgledu na wartosc¢
czgstkowego zamébwienia;

2) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo tego samego rodzaju,
podstawgq ustalenia wartosci zamodwienia na te ustugi lub dostawy bez wzgledu na
warto$¢ jednostkowego zamdwienia, jest ich fgczna wartos¢ w catym roku
budzetowym.

6. Zbiorczy roczny plan postepowan o udzielenie zamoéwien zawiera w szczegdlnosci informacje
dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia,

2) rodzaju zamdéwienia wg podziatu na zamdéwienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi,

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia,

4) orientacyjnej wartosci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

7. Zbiorczy roczny plan postepowan Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Zaméwienn Publicznych
i Mienia Powiatu przektada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego. Zbiorczy roczny
plan postepowan zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego stanowi podstawe
dokonywania zamoéwien w danym roku budzetowym.

8. Zbiorczy roczny plan postepowan podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu finansowego,
przyjecia do realizacji nowych zadan lub ograniczenia planowanych zadan, pozyskania nowych
zrédet finansowania lub w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajgcego okolicznosciach.

9. Z wnioskiem o dokonanie zmiany w zbiorczym rocznym planie zamoéwien, kierujacy wtasciwg
komérka organizacyjng wystepuje do Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Zamdwien Publicznych
i Mienia Powiatu, ktéry przedktada Kierownikowi Zamawiajacego projekt zmiany planu do

zatwierdzenia.
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§3
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
1. Czynnosci przygotowawcze, inicjujgce postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego wykonuje kierujgcy wiasciwg komoérka organizacyjng poprzez przekazanie
w formie pisemnej do Wydziatu Inwestycji, Zamdwieri Publicznych i Mienia Powiatu:

1) podpisanego przez kierujgcego komdrka organizacyjng wniosku o wszczecie
procedury w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wg wzoru (zat. nr 1),
w oparciu o wtasciwg dyspozycje planu postepowan, po zasiegnieciu informacji
u Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego
w Koriskich o mozliwosci sfinansowania wydatku w planowanym terminie,

2) podpisanego przez kierujgcego komdrka organizacyjng opisu przedmiotu
zamowienia (0.p.z. réwniez w formie elektronicznej),

3) projektu umowy w wersji papierowej i elektronicznej edytowalnej, podpisanego
przez kierujacego komdrka organizacyjna, zaopiniowanego przez Radce Prawnego
oraz Skarbnika Powiatu.

W umowach w zaleznosci od rodzaju zamdwienia nalezy umieéci¢ postanowienia

zabezpieczajace interesy Zamawiajgcego, a w szczegdlnosci:

a. termin realizacji umowy,

b. harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zamdwienia,
c. wysoko$¢ wynagrodzenia i tryb jego wyptacania,

d. zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

postanowienia w zakresie gwarancji i rekojmi,
f.  postanowienia co do kar umownych.
2. Kierujgcy komorka organizacyjng dokonuje we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1)
oszacowania wartosci zaméwienia w oparciu o art. 32 - 35 ustawy.
3. Whniosek winien by¢ ztozony w terminie:

1) naco najmniej 14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla postepowar
0 wartosci ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy,

2) na co najmniej 21 dni przed planowanym wszczeciem postepowania w przypadku
postepowari o wartosci powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy nie pdzniej jednak niz do dnia 30 wrzeénia ( dotyczy
whnioskow, ktérych realizacja konieczna jest w danym roku budzetowym).

4. W przypadku rezygnacji lub koniecznosci wstrzymania wszczecia procedury udzielenia

zamowienia publicznego, kierujacy wiasciwg komérka organizacyjng sktada do Wydziatu
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Inwestycji, Zaméwieri Publicznych i Mienia Powiatu wniosek w sprawie rezygnacji lub
wstrzymania procedury, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

5. Pracownik ds. Zamoéwien Publicznych na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1
przystepuje do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw niezbednych do
wszczecia postgpowania o udzielenia zamodwienia, rejestruje sprawe w rejestrze, w tym
sporzadza w przypadku trybéw zamknietych propozycje wyboru trybu postepowania wraz
z uzasadnieniem oraz SIWZ (z zastrzezeniem art. 68 ust.l1 ustawy Prawo zamowien
publicznych) i sktada do Kierownika Zamawiajgcego.

6. Pracownik ds. Zamowienn Publicznych moze na kazdym etapie postepowania zgdaé od
wiasciwej komorki organizacyjnej informacji, wyjasniern i dokumentéw dotyczacych
postepowania.

7. Petnomocnik ds. Inwestycji i Zamoéwienn Publicznych na kazdym etapie nadzoruje
postepowanie.

8. Pracownik ds. Zaméwienn Publicznych przedkitada do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego dokumenty, po uprzednim zaopiniowaniu przez Petnomocnika ds. Inwestycji
i Zamowien Publicznych.

9. Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 5
koriczy etap przygotowawczy, umozliwiajgcy wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

§4
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE)
W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO
1. Zakupu dostaw, ustug i robdét budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami kodeksu
cywilnego i ustawy o finansach publicznych z przestrzeganiem zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rbwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci
2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na dostawy lub ustugi ustala sie w oparciu
o analize (sondaz) rynku, a w przypadku dostaw lub ustug nietypowych, niedostepnych
powszechnie na rynku — w oparciu o stosowng kalkulacje kosztéw wykonania
z uwzglednieniem pozostatych czynnikéw cenotwdérczych; wyjgtkowo jednak mozna kierowaé
sie wartoscig uprzednio udzielonego zamdwienia w tym samym przedmiocie, natomiast

wartos$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia ( np. w formie
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kosztorysu inwestorskiego), sporzadzonego w oparciu o rzetelny przedmiar robét zawierajgcy
rodzaj, zakres i ilos¢ robét budowlanych, z uwzglednieniem aktualnych cen rynkowych.

3. Za prawidtowe oszacowanie wartosci zaméwienia odpowiadajg kierujacy wtasciwg komérka
organizacyjna.

4. Zasady postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego objetych niniejszym paragrafem
regulowane sg w uktadzie:

1) zamoéwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartoéci
kwoty do 2 000 euro,

2) zamodwienia o wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych réwnowartosci zawierajgcej sie
w przedziale od 2 001 euro do 30 000 euro.

5. Zamowienia wspéffinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych

z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.
8§4a

PROCEDURA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI

SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY

DO 2 000 EURO

1. Dostawy, roboty budowlane lub ustugi powszechnie dostepne na rynku o ustalonych
standardach mozna zamawiac¢ w oparciu o rzetelnie przeprowadzony sondaz rynkowy. To samo
dotyczy zamowien doraznych, ktérych wezesniej nie mozna byto przewidzieé (zaplanowac).

2. Sondaz rynkowy musi by¢ reprezentatywny dla rynku wtaéciwego dla zamawianego przedmiotu
$wiadczenia, powinien uwzgledniaé informacje o oferowanych warunkach transakgji.
Dokumentami potwierdzajgcymi sg w szczegdlnosci: zapytanie cenowe skierowane do trzech
potencjalnych wykonawcéw i/lub odpowiedzi cenowe wykonawcéw i/lub wydruki ze stron
internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone datg dokonania wydruku) i/lub
kopie ofert lub uméw z innych postepowar obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia.

3. Z zapytaniem sondazowym Pracownik ds. Zaméwieri Publicznych zwraca sie do wybranych
Wykonawcow na pismie, faksem lub droga elektroniczng, a w naglych wypadkach takze
telefonicznie lub w inny bezposredni sposéb, z utrwaleniem jednak okolicznosci na piémie
w formie notatki stuzbowej lub stosownej adnotacji na dokumencie rozliczeniowym.

4. Tre$¢ zapytania sondazowego powinna okre$laé co najmniej jego cel, opis przedmiotu
zamowienia oraz warunki jego realizacji, a takze termin i forme oczekiwanej odpowiedzi.

5. Zamowienie powierza sie Wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg propozycje.
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6. W wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, zwitaszcza gdy zamawiane
Swiadczenie moze by¢ spetnione tylko przez jednego Wykonawce lub wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia z powodu okolicznosci, ktérych wczesniej nie mozna
byto przewidzieé albo gdy uprzednio prowadzone postepowanie przetargowe nie dato rezultatu
— dopuszcza sie udzielenie zamoéwienia w trybie transakcji bezposredniej na warunkach
ustalonych w toku negocjacji w rozumieniu art. 72 kodeksu cywilnego, przeprowadzonych
zjednym wybranym Wykonawca. To samo dotyczy przypadku udzielenia zamoéwienia
dodatkowego do 50% wartosci uprzedniego zamdwienia, temu samemu Wykonawcy, jesli
zamoéwienie dodatkowe stato sie niezbedne z powodu okolicznosci, ktérych wczesniej nie
mozna byto przewidzied.

7. Mozna zrezygnowa¢ z pisemnej formy umowy, gdy fakt jej zawarcia oraz istotne elementy
zostang udokumentowane fakturg, rachunkiem lub innym dokumentem, chyba ze sprzeciwia
sie temu bezpieczenstwo transakgcji.

8. Udzielenie zamdwienia winno by¢ odnotowane w ewidencji zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

9. Po zawarciu umowy lub uniewaznieniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
Pracownik ds. Zaméwien Publicznych przekazuje cato$¢ dokumentacji wtasciwej komaérce
organizacyjnej.

§4b
PROCEDURA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI ZAWIERAJACE) SIE W PRZEDZIALE
OD 2 001 EURO DO 30 000 EURO

Zamowien objetych niniejszg procedurg udziela sie w jednej z nastepujgcych form:

1. Poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 6 :

1) Pracownik ds. Zaméwien Publicznych kieruje zapytanie ofertowe do wybranych Wykonawcéw

na pismie, faksem lub drogg elektroniczng, do takiej liczby, ktéra zapewni rzeczywistg konkurencje

oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, nie mniej jednak niz do 3. Wraz z zapytaniem Zamawiajgcy

dorecza warunki zaméwienia.

2) zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a. opis przedmiotu zamédwienia,
b. opis kryteriéw wyboru wykonawcy,
¢. warunki realizacji zamodwienia,

d. terminisposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
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3) kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

8)

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:
a. jakosc,

b. funkcjonalnosé,

c. parametry techniczne,

d. aspekty srodowiskowe,

e. aspekty spoteczne,

f. aspekty innowacyjne,
g. koszty eksploatacji,
h. serwis,

i. termin wykonania zamdwienia,

j- doswiadczenie wykonawcy,

k. poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

w odpowiedzi na zaproszenie kazdy z Wykonawcow moze ztozy¢ tylko jedng oferte: na pismie,
faksem lub w drodze elektronicznej — wedtug wymagan okredlonych w warunkach
zamoéwienia.

oferta podlega odrzuceniu, jesli zostata ztozona w warunkach nieuczciwej konkurencji,
zwilaszcza z razgco niska ceng, a takie w razie sprzecznosci z ustawg lub warunkami
zamowienia;

postepowanie uniewaznia sie, jezeli nie wptynefa co najmniej jedna oferta nie podlegajaca
odrzuceniu;

wybér oferty najkorzystniejszej odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteridw z géry
zastrzezonych w warunkach zamowienia;
w pozostatych sprawach do postepowania stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.

Poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego. W dniu
zamieszczenia zapytania Zamawiajgcy umieszcza na stronie internetowej takze warunki
zamoéwienia.

1) Wykonawca oferty sktada na pi$mie z zachowaniem poufnosci;
2) W pozostatych sprawach do zapytania stosuje si¢ postanowienia ust. 1 pkt 2),3), 5) - 8).
Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ do zamdwien w trybie rozeznania cenowego komisje
przetargowg, w celu przeprowadzenia postepowania. W tym przypadku do komisji
przetargowej stosuje sie odpowiednio § 5 ust. 5-23.
Udzielenie zamdwienia winno by¢ odnotowane w ewidencji zamoéwien publicznych o wartosci

szacunkowej wyrazonej w ztotych réwnowartosci do 30 000 euro.
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5. Po zawarciu umowy lub uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
pracownik ds. zamowien przekazuje cato$¢ dokumentacji wtasciwej komdrce organizacyjne;j.

6. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
zamawiajacego.
§5
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA
WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30.000 EURO

1. Do zamodwien, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos$¢ kwoty 30.000
euro, stosuje sie przepisy ustawy.

2. Pracownik ds. Zamdéwien Publicznych:

1) rejestruje zamdwienie w ewidencji zamdwienn o wartosci szacunkowej powyzej
30 000 euro i nadaje znak sprawy,

2) przedktada kierownikowi Zamawiajgcego propozycje skitadu komisji przetargowej,
sktadajgcej sie co najmniej z trzech oséb (Przewodniczacy, Sekretarz,
Cztonek/owie).

3. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa powotana przez Kierownika
Zamawiajacego. Stosowny dokument w tym przedmiocie przygotowuje Pracownik ds.
Zamoéwien Publicznych. Dziatalno$¢ Komisji ma charakter pomocniczy. Wszelkie ostateczne
rozstrzygniecia podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

4. W sktad komisji z zastrzezeniem ust. 7 wchodza:

1) Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Mienia Powiatu i/lub osoba
przez niego wskazana,
2) jeden i/lub dwéch pracownikéw wiasciwej komarki organizacyjnej.

5. W przypadku postepowania wymagajgcego od cztonkéw komisji specjalistycznej wiedzy lub
dotyczacych specyficznych zamdwien, w sktad komisji mogg wchodzié takze inne osoby niz
osoby wymienione w ust. 4, powotane przez Kierownika Zamawiajacego na wniosek
przewodniczgcego komisji.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

7. Posiedzenie komisji przewodniczacy zwotuje w godzinach pracy Starostwa Powiatowego
w Koniskich, powiadamiajac o terminie i miejscu posiedzenia cztonkéw komisji w dowolnej
formie.

8. Posiedzenie komisji odbywa sie w obecnosci co najmniej potowy sktadu komisji.
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9. Obecnos¢ cztonkdw komisji na posiedzeniach komisji jest obowigzkowa. Nieobecno$¢ cztonka
komisji —wymaga usprawiedliwienia wedtug wtasciwych przepiséw prawa pracy. Nieobecno$¢
cztonka komisji — nie bedacego pracownikiem Starostwa Powiatowego w Korskich wymaga
usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyny nieobecnosci.

10. Dtugotrwata nieobecno$¢ cztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze sktadu komis;ji
i wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwotania i powotania nowego cztonka komisji
dokonuje kierownik Zamawiajgcego, na wniosek przewodniczgcego komisji. W przypadku
zmian w skladzie komisji nie powtarza sie czynnosci nie  wplywajacych na wynik
postepowania.

11. Komisja dziata kolegialnie. W przypadku, gdy rozstrzygniecie komisji wymaga gtosowania,
przeprowadza sie glosowanie jawne zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku réwnej liczby
rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji.

12. Kazdy cztonek komisji przed podjeciem pierwszej czynnosci sktada pisemne oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, uniemozliwiajagcych mu
udziat w pracach komisji.

13. Biezgca obstuga komisji nalezy do sekretarza komisji, ktéry w szczegdélnosci:

1) wykonuje wszelkie czynnosci organizacyjno-biurowe,
2) protokotuje przebieg zebran,
3) sporzadza protokdt lub dokumentacje podstawowych czynnosci,
4) prowadzi korespondencje w zakresie ogtoszen lub informacji cenowych,
5) wykonuje inne czynnosci przydzielone przez przewodniczgcego komisji.
14. Obstuge prawng komisji zapewnia radca prawny Starostwa Powiatowego w Konskich.
15. Czynnoscig zastrzezong do kompetencji kierownika Zamawiajgcego jest zatwierdzenie:
1) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
2) trybu postepowania,
3) tresci ogloszenia,
4) wyboru najkorzystniejszej oferty,
5) rozstrzygnie¢ w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,
6) uniewaznienia postepowania,
7) stanowiska w sprawie zasadno$ci odwotan.
16. Komisja podejmuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania, w tym:
1) dokonuje ogtoszenia o zamdwieniu,
2) przekazuje ogtoszenie o zamowieniu wraz z zalacznikami pracownikowi
obstugujgcemu strone internetowa oraz tablice ogtoszen do zamieszczenia,

3) przyjmuje oferty,
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17.

18.

19.

20.

21.

4) otwiera oferty,

5) bada i ocenia oferty,

6) wskazuje propozycje oferty najkorzystniejszej,

7) wskazuje przestanki do uniewaznienia postepowania.
W razie odwotan komisja opracowuje stanowisko co do jego zasadnosci, przedstawia go do
zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego.
W razie zaistnienia przestanek uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania, komisja zgtasza
whniosek o uniewaznienie postepowania do zatwierdzenia.
Kierownik Zamawiajgcego moze odmowié zatwierdzenia czynnosci dokonanej przez komisje
o ile stwierdzi, iz podjeto jg z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej starannosci.
W takim przypadku zobowigzuje komisje do powtdrzenia czynnosci.
Po przeprowadzeniu postepowania i wyborze najkorzystniejszej oferty, sekretarz komisji
gromadzi dokumenty niezbedne do zawarcia umowy na pismie.
Komisja koriczy prace w dniu zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego i przekazuje cato$¢ dokumentacji wiaéciwej komdrce organizacyjne;j.

§6
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Integralng cze$¢ umowy winny stanowié: specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia
i oferta wykonawcy.
Umowe sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z czego trzy egzemplarze otrzymuje Zamawiajacy.
Jeden egzemplarz umowy zachowuje Pracownik ds. Zamdéwien Publicznych w celu zatgczenia
jej do dokumentacji postepowania, drugi przekazuje sie do Wydziatu Budzetu i Finanséw,
trzeci — do Wydziatu Organizacji i Informatyzacji Powiatu.
Umowy s3 jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie
do informacji publicznej.
§7
NADZOR NAD WYKONANIEM ZAMOWIENIA

Bezposredni nadzér nad prawidtowym wykonaniem zamdéwienia ponosi kierujacy wiasciwg
komadrka organizacyjng.
Podstawa aprobacyjnego odbioru zamdwionego S$wiadczenia przez Zamawiajgcego s3
wtasciwe czynnosci sprawdzajace podjete w terminie w ramach tzw. odbioru iloSciowego,
atakze jakosciowego. Kazdy odbidr swiadczenia wymaga pokwitowania lub innego

udokumentowania.
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Dokumenty bedgce podstawg dokonania zaptaty za wykonanie zaméwienia podlegaja
kazdorazowo weryfikacji przez kierujacego wtasciwg komoérka organizacyjng w  trybie
przepisOw o finansach publicznych oraz przepiséw prawa materialnego, wraz z niezbedng
adnotacjg na fakturze lub innym dokumencie rozliczeniowym, a takze w zakresie zgodnosci
zplanem finansowym przez Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego.
W przypadku wystapienia koniecznosci naliczenia kar umownych naleznych Zamawiajgcemu,
kierownik wiasciwej komarki organizacyjnej opisuje w tym zakresie dokumenty stanowigce
podstawe dokonania zaptaty, wskazujac na podstawe naliczenia kar oraz jej wysokosé.
Za przestrzeganie obowigzku dochodzenia roszczen majatkowych przeciwko Wykonawcy,
zwtaszcza z tytutu kar umownych, odszkodowar oraz rekojmi za wady przedmiotu
zamowienia odpowiadaja kierujacy wtasciwg komdrka organizacyjng w porozumieniu ze
Skarbnikiem Powiatu lub Gtéwnym Ksiegowym Starostwa Powiatowego.
§8

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Dokumentacje z postepowan przechowuje wtasciwa komérka organizacyjna.
Protokét z postepowania wraz z zatgcznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, w sposob gwarantujacy jego
nienaruszalnos¢ z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktérych oferty nie zostaty wybrane, na
ich wniosek zwraca sie ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory,
programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.
Inne dokumenty, takie jak plany zamdwien, korekty planéw zaméwier publicznych, rejestry
zamowien publicznych, sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych gromadzone
$3 W sposOb gwarantujacy nienaruszalnoéé przez okres 4 lat liczac od korica roku
kalendarzowego, ktdérego dotycza.
Terminow, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 nie stosuje sie, o ile zuméw lub odrebnych przepiséw
wynikajg diuzsze terminy przechowywania dokumentéw.
Pracownik ds. Zaméwieri Publicznych prowadzi rejestr udzielonych zaméwieri publicznych
oraz sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, ktére przekazuje
Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.
Sprawozdania z udzielonych zamdwieri oraz plany zamdwier przechowuje Pracownik ds.

Zamoéwien Publicznych.
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§9
ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjaé¢ decyzje
0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegblnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspoffinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikéw odpowiedzialni sg kierujacy wtasciwg komaérka organizacyjna.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zamdéwienia publiczne, a w szczegélnosci ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamoéwieri publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z pd2n. zm.).

3. Spory interpretacyjne w zakresie tresci regulaminu rozstrzyga Starosta.

ZALACZNIKI:
1. Whniosek o wszczecie procedury w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego.

2. Plan postepowan.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu
udzielenia zamdwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Koriskich

.................................... Konskie, dn. ..ccceeeveevevnrneenennne.

(komorka organizacyjna)

1.

2)

WNIOSEK
O WSZCZECIE PROCEDURY W SPRAWIE UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Dziatajac na podstawie §3 ust. 1 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Koriskich zatwierdzonego Uchwatg Nr .........cceeeeevveeecenenenen.. Zarzadu Powiatu

W KORSKICN Z ANIA ettt ettt sttt e ete et et sae censsses sobeessessse ebssssse sensensse sussessensssssassssessenn snsssnnss

wnosze o wszczecie procedury w sprawie zamoéwienia publicznego pod nazwa:

KOML PV ...t iinmas sssaionianiin om somunne s Ghon Shaiains o fiman s ansasiinbinn s niins Sham R ansinn i s 55 T 8 TS S o

Informacje o zamoéwieniu publicznym:

Nr zamdwienia publicznego ...........ceu....... (zg0dny z nr ewidencyjnym w zbiorczym planie

postepowan o udzielenie zamdwien),

Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia ( catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig) ustalona zgodnie z §3 ust. 1

pkt 2) Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, W dNiU .......c..cccoeveeveervecnncenecnsccineeccneenes,



3) Warto$¢ szacunkowa zaméwienia uzupetniajacego (jesli jest przewidywane do udzielenia

zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp) Wynosi: ZtOtYCh ......ovveeveveeereeeeeeeeeeoeeoosos

4) taczna przewidywana warto$é zaméwienia (z uwzglednieniem zaméwien uzupetniajacych

7

powtarzajgcych sig okresowo, czesciowych lub uwzgledniajgcych prawo opcji) wynosi:

3. Zrédta finansowania:

VALo e LR A= 1L

Paragraf........ccoueueeuneee

Zrédto zewnetrzne:

Rozdziat ...........c...........

Paragraf.........cueueuenne.

4. Przewidywany termin realizacji ZAMOWIENIA ............c.o.eeeeeeveverereeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoo

(data, piecze¢i podpis sktadajacego wniosek)

5. Stanowisko Skarbnika Powiatu / gtéwnego ksiggowego Starostwa Powiatowego
w Konskich:

Potwierdzam / nie potwierdzam® Zzrédta finansowania dla przedmiotowego zamdwienia oraz
mozliwos¢ sfinansowania wniosku w planowanym terminie.

(data, pieczec i podpis Skarbnika Powiatu/gtéwnego ksiegowego)
") niepotrzebne skreéli¢
Zataczniki:

1. Opis przedmiotu zaméwienia

2. Projekt umowy



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielenia zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Koniskich

Plan postepowar o udzielenie zamoéwien, przewidywany do przeprowadzenia w roku finansowym ......c.ccceeeeees
przez Wydziat .........cu... cestesrasstssnsenesanasasnaseansane Starostwa Powiatowego w Konskich

Rodzaj

Orientacyjna wartos¢

Nr Przedmiot zamoéwienia zamoOwienia Przewidywany tryb zamowienia Przewidywany termin
ew. (roboty lub inna procedura (netto) wszczecia postepowania .

. z . Uwagi

budowlane, udzielenia (w ujeciu kwartalnym lub
dostawy, zamowienia w zfotych w euro miesiecznym)
ustugi)
Zamowienia do 30 000 euro
1.
2.
Zamowienia powyzej 30 000 euro

1.
2.

Data, podpis i pieczgé






