UCHWALA NR 262/2011
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 9 listopada 2011 r.

w sprawie zmiany: uchwaly Nr 348/2008 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 20 lutego 2008 r.

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej oraz ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu zmienionej uchwala Nr 665/2009 Zarzadu Powiatu
Nowosadeckiego z dnia 25 marca 2009 r. oraz uchwalg Nr 1101/2010 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 25 maja 2010 r.

W zwiazku z ogloszeniem dnia 25 czerwca 2010 r. jednolitego tekstu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych /j.t. 2010 r. Dz. U. Nr 113, poz.759, z pézn. zmian./, wejsciem w Zycie kolejnych zmian
ustawy Prawo zamoéwieni publicznych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr
157, poz. 1240, z pbézn. zmian./ atakze w zwiazku z Uchwatyq Nr 247/2011 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 19 pazdziernika 2011 r. w sprawie szczegdtowej organizacji i struktury Starostwa Powiatowego w Nowym
Saczu z wykazem poszczegblnych komorek organizacyjnych oraz wykazem ich zadan, uchwala si¢ co nastgpuje:

§ 1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu stanowiacy
zatacznik nr 1 do uchwaty Nr 348/2008 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego otrzymuje nowe brzmienie i stanowi
integralna cze$¢ niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Uchwaly Nr 262/2011
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 9 listopada 2011 r.
Zalacznik1.pdf

zal. nr do Uchwaly Nr .../2011 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
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zat. nr 1 .
do Uchwaly Nr.¢0::/4/2011
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

I
Postanowienia Ogodlne

§1

Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu jako jednostka budzetowa w mysl przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm./ zobowigzane jest do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych /j.t. z 2010 r. Dz. U. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm./,
udzielajac zamowien na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /j.t. z 2010 r. Dz. U.
Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm./.

2. llekroé w regulaminie jest mowa o Zamawiajagcym nalezy przez to rozumiec
Powiat Nowosadecki, natomiast przez kierownika zamawiajgcego Zarzad
Powiatu Nowosadeckiego.

3. llekroé w regulaminie jest mowa o Zespole ds. Zaméwien Publicznych nalezy
przez to rozumie¢ Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Komisji nalezy przez to rozumie¢ statg
Komisje Przetargowa w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

§3
Stosujgc przepisy ustawy nalezy zawsze uwzglednia¢ akty wykonawcze do ustawy

oraz inne przepisy bezposrednio z nig zwigzane.

i
System udzielania zaméwien publicznych

§4
Zasady ogodlne

1. Udzielanie zamoéwien publicznych na rzecz Zamawiajacego, w zakresie
objetym ustawa, jest realizowane za posrednictwem Wydziatéw Starostwa



dysponujacych Srodkami, Zespotu ds. Zaméwienn Publicznych oraz Komis;ji
Przetargowej.
. Kazdorazowe udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ jest wieksza
od wyrazonej w ziotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 euro musi byé
poprzedzone ztozeniem, w terminie umozliwiajacym planowg realizacje danej
operacji gospodarczej, wniosku w formie elektronicznej (w systemie Logito)
o przeprowadzenie postepowania w zakresie zamowien publicznych.
. Jezeli wartos¢ zaméwienia nie przekracza 14 000 euro czynnos$ci dotyczace
zamoOwienia realizowane sg w trybie pozaustawowym, ktéry jest opisany
w odrebnej regulacji wewnetrzne;.
. Jezeli zachodzg przestanki wymienione w art. 67 ust.1 pkt 3 ustawy, przepis
wynikajacy z zapisow ust. 2 niniejszego paragrafu nie obowigzuje, a czynnosci
dotyczace zamowienia przeprowadza Starosta lub osoba przez niego
wyznaczona.
. Wniosek wymieniony w §4 ust. 2 niniejszego regulaminu jest dokumentem,
stanowigcym zapis czesci procesu wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw, dajacym Zarzadowi Powiatu podstawe
do podjecia decyzji o wszczeciu postepowania, w trakcie ktérego nastepujg
dalsze czynnosci zwigzane z tym procesem konczace sie wyborem
wykonawcy i podpisaniem umowy o udzielenie zméwienia publicznego.

. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw,

na etapie przygotowania i zatwierdzenia wniosku o wszczecie postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego polega na wstepnej (tzn. dokonanej

przed zaciggnieciem zobowigzania/wydatkowaniem $rodkow):

1) ocenie zgodno$ci zaciggniecia zobowigzania finansowego/planowanego
wydatku z planem finansowym jednostki co do jego celu, wielkosci
i rodzaju,

2) ocenie gospodarnosci takiego, a nie innego wykorzystania $Srodkow
publicznych poprzez analize relacji naktadéw do efektow,

3) ocenie legalno$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw poprzez
zbadanie zgodnosci planowanych dziatan z celami statutowymi jednostki
majacymi swoje odniesienie w planie finansowym oraz zgodnosSci
z przepisami prawa, zgromadzong dokumentacjg i stanem faktycznym.

. Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

przed ztozeniem do Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych, podlega

nastepujacym czynnosciom:

1) sporzadzeniu/wypetieniu, na podstawie dokumentéw Zzréditowych przez
merytorycznie wtasciwego pracownika Starostwa,

2) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez wiasciwego
merytorycznie Dyrektora Wydziatlu (po uprzednim dokonaniu analizy
opisanej w ust. 6 niniejszego paragrafu), ktére nalezy rozumie¢ jako
deklaracje, ze planowany wydatek jest celowy poniewaz jest zgodny
z planem finansowym Starostwa, gospodarny i legalny,

3) wstepnej kontroli (w my$| art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych),
przez Skarbnika Ilub osobe przez niego upowazniong, w formie
kontrasygnaty, polegajacej na tym ze:

a) nie zglasza sie zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych
rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji
i jej zgodnosci z prawem,



b) nie zgtasza sie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentéw, dotyczacych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
oraz harmonogramie dochoddw i wydatkoéw, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

4) wstepnemu zatwierdzeniu (zatwierdzenie ostateczne dokonuje sie z chwilg
podjecia przez Zarzad uchwaty w sprawie wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego) przez Staroste lub osobe przez niego
upowazniona, poprzedzonemu  weryfikacja poprzednich  czynnosci
w procesie, w wyniku czego wydatek zwigzany z dang operacjg gospodarcza
zostaje uznany za celowy i moze byé¢ realizowany w trybie  ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Po zatwierdzeniu wniosek zostaje przekazany do Zespotu ds. Zamowien
Publicznych celem przygotowania, na jego podstawie projektu dokumentaciji
wymaganej dla danego trybu postepowania oraz projektu uchwaty Zarzadu
w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Przygotowane przez Zespét ds. Zaméwien Publicznych projekty dokumentac;ji
i uchwaly Zarzadu sa weryfikowane i akceptowane przez Komisje
Przetargowa. Przewodniczacy Komisji Przetargowej przesyta drogg
elektroniczng (komunikatorem w systemie Logito) cztonkom Zarzadu Powiatu
Nowosadeckiego, Sekretarzowi Powiatu i Skarbnikowi projekty dokumentacji
i uchwaty Zarzadu w sprawie wszczecia postepowania. Nastepnie przekazuje
dokumenty na posiedzenie Zarzadu celem ich ostatecznego zatwierdzenia
i podjecia decyzji o0 wszczeciu postepowania.

10.Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

11.

i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga

wiadomosci specjalnych, zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy Zarzad Powiatu

z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej moze powotaé

biegtych, w celu zasiegniecia ich opinii.

Po podjeciu przez Zarzad uchwaly w sprawie wszczecia postepowania

w sprawie udzielenia zamowienia publicznego dalsza czes$¢ czynnosci

zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia publicznego jest realizowana przez

Komisje Przetargowg w nastepujacych przewidzianych przez ustawe trybach :

a) przetargu nieograniczonego,

b) przetargu ograniczonego,

C) negocjacji z ogtoszeniem,

d) negocjacji bez ogtoszenia,

e) zapytania o cene,

f) licytacji elektronicznej,

g) dialogu konkurencyjnego

h) zamoéwienia z wolnej reki, za wyjatkiem przypadku opisanego w art. 67
ust. 1 pkt 3

12.Wszelkie techniczne czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego realizowane sg przez Zespdt ds.
Zamowien Publicznych. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych przygotowuje
projekty dokumentéw, zamieszcza przewidziane w ustawie ogtoszenia
0 wszczeciu postepowania, wyborze oferty i udzieleniu zamoéwienia,
przygotowuje korespondencje z Wykonawcami, Urzedem Zamowien
Publicznych i innymi podmiotami zainteresowanymi postepowaniem,



protokotuje przebieg postepowania, przechowuje dokumentacje i prowadzi
dziatalno$¢ sprawozdawcza.

13.Prace Komisji Przetargowej oraz wybor oferty zatwierdza kierownik

o o

Zamawiajacego.

§5

Komisja Przetargowa

. Statg Komisje Przetargowa dla wszystkich postepowar prowadzonych

w trybach wymienionych w §4 pkt 11 powotuje kierownik zamawiajgcego.

. Kierownik zamawiajgcego powotuje i odwotuje cztonkéw Komisji Przetargowej,

okre$la organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkéw

Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, a takze

dokonuje indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane

czynnosci.

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego

powotywanym do :

a) przygotowania postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego,

b) oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu,

c) badania i oceny ofert,

d) przedstawienia kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, lub
uniewaznienia postepowania.

W sktad Komisji oprocz statych cztonkéw wchodzi kazdorazowo pracownik

lub pracownicy reprezentujacy komodrke organizacyjng, ktérej dotyczy

zamowienie.

Decyzje Komisji zapadajg w obecnosci co najmniej 3 jej cztonkdw.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci

Wiceprzewodniczacy.

Ustala sie nastepujacy tryb pracy Komisiji :

a) Obowigzek opisania przedmiotu zaméwienia w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy (przy uwzglednieniu art. 29 — 31 ustawy) oraz ustalenia
wartosci zaméwienia (zgodnie z art. 32 — 35 ustawy Prawo zamowien
publicznych) spoczywa na Dyrektorze badz Kierowniku jednostki
organizacyjnej, ktérej dotyczy zamoéwienie. Opis przedmiotu zamoéwienia
wraz z szacunkiem jego wartosci stanowig integralng cze$¢ wniosku
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

b) Sekretarz Komisji przyjmujac wniosek o przeprowadzenie postepowania
dokonuje sprawdzenia kompletnosci wniosku. W wypadku jakichkolwiek
brakéw formalnych ma obowigzek zwréci¢ wniosek do uzupetnienia.

c) Komisja Przetargowa przy pomocy Sekretarza komisji przygotowuje
niezbedne materiaty dot. przeprowadzenia danego postepowania.

d) Komisja Przetargowa kieruje komplet dokumentéw do kierownika
zamawiajacego celem ich zatwierdzenia.

e) W przypadku zastosowania trybu udzielenia zamoéwienia z wolnej reki
Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika
Zamawiajgcego propozycje zaproszenia do negocjacji, a nastepnie
propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byly prowadzone
negocjacje.



f)

9)

h)

)

K)

W uzasadnionych przypadkach Komisja w kazdym czasie przed uptywem

terminu do skladania ofert moze zmieni¢ tres¢ specyfikacji istotnych

warunkéw zamoéwienia publicznego powiadamiajac o tym wszystkich

wykonawcow, ktérym przekazano specyfikacje istotnych warunkéw

zamowienia. Decyzja taka podlega =zatwierdzeniu przez Kkierownika

zamawiajacego.

Oferty ztozone w postepowaniu do momentu ich publicznego otwarcia

przechowywane sa w Kancelarii Administracyjnej. Kierownik Kancelarii

Administracyjnej przekazuje Przewodniczacemu Komisji Przetargowej

oferty w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji istothnych warunkow

zamowienia jako termin otwarcia ofert.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym

w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego. Sesja otwarcia

ofert rejestrowana jest w systemie audio-video.

Przewodniczacy Komisji, przedstawia jej sktad iinformuje o :

- postepowaniu, ktérego dotyczy posiedzenie,

- miejscu i terminie skfadania ofert,

- ilo&ci ofert, ktore wplynety w wyznaczonym terminie,

- kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

Przewodniczacy otwiera oferty, podajac do odnotowania w protokole nazwy

wykonawcow, ich adresy, a takze informacje dot. cen ofert, terminéw

wykonania zamdwienia, okreséw gwarancji i warunkow pfatnosci zawartych

w ofertach,

Przewodniczacy zamyka czes¢ jawng posiedzenia Komisiji,

Czlonkowie  Komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia skiadajg  pod rygorem

odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenie

o braku lub istnieniu okolicznosci do ich wytgczenia z postepowania,

m) Komisja sprawdza czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu na podstawie

p)

art. 24 ustawy Prawo zamowiehd publicznych. Decyzja w sprawie
wykluczenia wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego.

W przypadku gdy wykonawcy nie ztozyli w okreslonym terminie o$wiadczen
lub dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu, spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez kierownika zamawiajgcego
lub petnomocnictw albo ztozyli dokumenty zawierajgce btedy lub wadliwe
petnomocnictwa Komisja po  uzyskaniu akceptacji  kierownika
zamawiajgcego wzywa wykonawcow do uzupetnienia dokumentéw
w wyznaczonym terminie. Komisja za zgoda Zamawiajgcego wzywa
wykonawcéw do  zlozenia  wyjasnien  dotyczacych  oswiadczen
lub dokumentow.

Komisja sprawdza czy oferty speifniajg wymogi formalne zgodnie
z zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego,
Komisja sprawdza czy w ofertach nie wystepujg omytki. Poprawia
oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek
oraz inne omytki polegajace na niezgodnoéci oferty ze specyfikacjg
istotnych warunkéw zamoéwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci



oferty. Decyzja o poprawieniu oczywistej omyiki podlega zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajgcego.

q) Komisja odrzuca oferty podlegajace odrzuceniu zgodnie z zapisami art. 89
ustawy Prawo zaméwien publicznych. Decyzja o odrzuceniu oferty podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

r) Komisja dokonuje oceny ztozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie
z kryteriami opisanymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
publicznego.

s) Cztonkowie Komisji potwierdzajg wybor oferty najkorzystniejszej poprzez
ztozenie podpiséw na protokole postepowania.

t) Przewodniczacy Komisji Przetargowej przesyta droga elektroniczng
(komunikatorem w systemie Logito) czionkom Zarzadu Powiatu
Nowosadeckiego, Sekretarzowi Powiatu i Skarbnikowi informacje
o hazwach (firmach) i adresach Wykonawcoéw, ktorzy ztozyli oferty, cenach
ofert i punktacji przyznanej ofertom oraz projekt uchwaty Zarzadu
w sprawie podjecia rozstrzygnie¢ w postepowaniu. Nastepnie przekazuje
dokumenty na posiedzenie Zarzadu celem ich ostatecznego zatwierdzenia
i podjecia decyzji o rozstrzygnieciu postepowania.

u) Prace Komisji zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

§6
Zakres obowigzkéw Komisji Przetargowej

. Komisja przygotowujac postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,
w szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego :

a) propozycje wyboru trybu zaméwienia,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia
do skiadania ofert, zaproszenia do negocjacji,

c) projekty innych dokumentéw, w szczegélnosci zawiadomien Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych o wszczeciu postepowania.

. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego w szczegdlnosci :

a) udziela wyjasnien (ktérych tre$¢ zatwierdzit kierownik zamawiajgcego)
dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

b) w przypadku gdy kierownik zamawiajacego zdecyduje o koniecznosci
zwotania zebrania wszystkich wykonawcéw w celu wyjasnienia
watpliwosci  dot. tresSci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
Komisja przygotowuje i przeprowadza takie zebranie,

c) w przypadkach przewidzianych w ustawie prowadzi negocjacje
z wykonawcami,

d) dokonuje otwarcia ofert,

e) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje
do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach
okreslonych w art. 24 ustawy,

f) w przypadkach okreslonych w art. 89 ustawy wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o odrzucenie oferty,

g) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,



h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje
0 uhiewaznienie postepowania,

i) przyjmuje i analizuje przestane odwotania i informacje od wykonawcow
0 niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez zamawiajacego
lub zaniechaniu czynnos$ci, do ktérej zamawiajacy jest zobowigzany
na podstawie ustawy, na ktore nie przystuguje odwotanie oraz
przygotowuje projekt odpowiedzi na nie.

3. Komisja proponuje wybo6r najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, stosujac kryteria
opisane wzorami i (lub) kazdy cztonek komisji przetargowej dokonuje
indywidualnej oceny ofert.

4. W przypadku indywidualnej oceny ofert kazdy z cztonkow Komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie swojej oceny.

5. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene lub trybie licytacji
elektronicznej Komisja proponuje wybér oferty, ktéra zawiera najnizszg cene.

6. Jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie
mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
zlozone oferty o takiej samej najnizszej cenie, Komisja za zgoda kierownika
zamawiajagcego wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do zlozenia
w terminie okreslonym przez kierownika zamawiajacego ofert dodatkowych.

7. W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki Komisja
przedstawia kierownikowi zamawiajagcego propozycje zawarcia umowy
z wykonawcag, z ktérym byly prowadzone negocjacje.

8. W przypadku zaistnienia  okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy
Prawo zaméwien publicznych Komisja wystepuje do kierownika
zamawiajagcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

9. Komisja powtarza czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete
przez osobe podlegajacg wytaczeniu, po powzieciu przez nig wiadomosci
o okolicznosciach stanowiacych podstawe do jej wytaczenia z postepowania.
Wyjatkiem jest czynno$¢ otwarcia ofert oraz inne czynnos$ci faktyczne nie
wptywajace na wynik postepowania.

10.Odwotania i informacje od wykonawcow o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej
zamawiajacy jest zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje
odwotanie, Przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji
do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajgcego.

§7
Decyzje, upowaznienia

1. Propozycje wszelkich rozstrzygnie¢ dot. postepowar o udzielenie zaméwienia
publicznego podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. Brak
zatwierdzenia powoduje, ze rozstrzygniecie Komisji nie ma mocy wigzacej.

2. Kierownik  zamawiajagcego  upowaznia  Przewodniczgcego Komisiji
do ogtaszania wykonawcom zatwierdzonych rozstrzygnie¢ Komisji oraz
udzielania wyjasnien w tym zakresie oraz do reprezentowania kierownika
zamawiajacego przed Urzedem Zamoéwien Publicznych.



§8
Dokumentacja postepowania o zamowienie publiczne

. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
przechowywana jest w Zespole ds. Zamoéwien Publicznych.

. Protokét z postepowania wraz z zatgcznikami jest jawny. Zatgczniki
do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia sie od chwili ich
otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od dnia poinformowania
o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

. Dokumentacja postepowania o zamowienie publiczne musi by¢ zgodna
z zapisami art. 96 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. W przypadku zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy nie stosuje sie
przepiséw ustawy. Dokumentacje postepowania stanowi faktura opisana na
odwrocie w nastepujacy sposéb: ,Zaméwienie zrealizowano zgodnie z ustawg
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /j.t. z 2010 r. Dz. U.
Nr 113, poz. 759, z p6zn. zmian./ w trybie: pozaustawowym.

§9
Umowy o zaméwienia publiczne

. W celu unikniecia sytuacji spornych przy zamowieniach, ktérych warto$c
brutto przekracza 5 000 zi, zalecane jest zawarcie umowy w formie pisemnej
zabezpieczajacej interesy Zamawiajacego.

. W Zespole ds. Zamoéwien Publicznych prowadzi sie rejestr umoéw

i elektroniczng ewidencje uméw. Umowy sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

- egzemplarz dla Wykonawcy,

- egzemplarz dla kierownika zamawiajacego rejestrowany w Zespole ds.
Zaméwien Publicznych

Z podpisanej umowy sporzadza sie dwie kserokopie, z ktérych jedng

przekazuje sie do Wydziatu Finansowego, a drugq do Wydziatu merytorycznie

odpowiedzialnego za zaméwienie.

. Do uméw zawieranych w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia

publicznego nalezy bezwzglednie stosowaé przepisy zawarte w Dziale IV

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. W zawieranych umowach o udzielenie zaméwienia publicznego niezbedne

jest umieszczanie zapiséw zabezpieczajacych interesy Zamawiajacego

poprzez :

a) zamieszczanie klauzuli dotyczacych kar umownych lub innych sankciji
w wypadku niewypetnienia warunkéw umowy. Za odstapienie
od wykonania umowy z winy Wykonawcy kara od 20% do 30% wartosci
zamowienia, za zwloke w realizacji umowy kara od 0,1% do 0,5%.



b) precyzyjne okre$lanie warunkéw odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru
koncowego) oraz Sciste ich powigzanie z warunkami ptatnosci,

c) precyzyjne okreslenie warunkoéw gwarancji i rekojmi.

. Wszystkie umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego powinny by¢

parafowane przez Dyrektora Wydziatu zlecajacego zamodwienie, Radce

Prawnego i Skarbnika Powiatu lub Dyrektora Wydziatu Finansowego.

. Nadzér nad realizacjg umowy sprawuje Dyrektor Wydziatu wystepujacy

z wnioskiem o wszczecie postepowania.

§10
Prowadzenie sprawozdawczosci

. Sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych sporzadza Zespdét
ds. Zaméwien Publicznych.

. Zespdt ds. Zaméwien Publicznych prowadzi rejestr zamoéwien publicznych
i rejestr odwotan.

. Sprawozdania sporzgdzone sg na podstawie :

a) rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,

b) umoéw zawartych na realizacje zamoéwienia publicznego.

. Sprawozdania sporzadza sie rocznie po kazdym roku kalendarzowym.

. Sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych sporzadzone
na formularzu — zat. nr 1 przedstawia sie celem zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego.

. Zespo6t ds. Zaméwien Publicznych zgodnie art. 98 ustawy Prawo zaméwien
publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach,
ktére Zamawiajacy zobowiazany jest przekaza¢ Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego, po
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§11
Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych

. Archiwizacja dokumentacji dotyczacej udzielonych w Starostwie zamoéwien
publicznych zajmuje sie Zespét ds. Zamoéwien Publicznych.

. Cata dokumentacja postepowania o zaméwienie publiczne, poczawszy
od momentu jego uruchomienia az do podpisania umowy w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego przechowywana jest przez Zespoét
ds. Zaméwien Publicznych.

. Zespdt ds. Zamédwien Publicznych zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat od
dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia. Po uptywie tego
okresu dokumentacje przetargowa przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego.
. Zamawiajacy zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich
whiosek, zfozone przez nich plany, rysunki, modele, prébki, wzory, programy
komputerowe oraz inne podobne materiaty.



5. Procedura obiegu wniosku o wydatkowanie srodkéw w trybie ustawowym wraz

z procesem decyzyjnym rejestrowana jest w systemie Logito : modut
wydatkowanie.
§12
Zataczniki

1. Formularz rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych.
2. Wzor rejestru zamoéwien publicznych.
3. Wzor rejestru odwotan.



Zatacznik nr 1

Sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych w roku ........ccccevninrcnnnee.
. Rodzaj Tryb .- L
Przedmiot zaméwienia postepowania Wartosé zaméwienia

zamowienia

Sporzadzit Zatwierdzam




REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalacznik nr 2

L.p.

Tryb zamowienia

Przedmiot

Wartosé

Wybrany
wykonawca




Zatacznik nr 3

REJESTR ODWOLAN

Ztozone odwotania

Ter!n |n. Przedmiot odwotania Uwagi
zlozenia






