Zarzadzenic nr 015
Starosty Zlotowskicgo
z dnia .444’4-’3909 2015 roku

w sprawie regulaminu udzielania zaméwicn publieznych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowic o wartoéci szacunkowej

przekraczajacej rownowartosé kwoty 30 000 curo

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.2013.595 j.t. ze zm.) oraz § 39 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Zlotowie, zarzadzam co nast¢puje:

§1. Wprowadza si¢ regulamin udziclania zaméwicn publicznych w Starostwie Powiatowym
w Zlotowie o wartodci szacunkowej przekraczajacej réwnowartoéé kwoty 30 000 euro,
stanowigcy zalgeznik do Zarzadzenia,

§2. Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Starostwa,

§3. Zarzgdzenie wechodzi z zyciem z dniem podpisania.
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Zalgeznik do
Zarzgdzenia NM¥2015
Starosty Zlotowskiego
7 dnia 24.. l‘f?m

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZEOTOWIE

0 wartosci szacunkowej przekraczajiycej réwnowartosé kwoty 30 000 euro

Rozdzial
Postanowicnia ogélne

g1

Regulamin udzielania zaméwicn publicznych okre$la wewnetrzne procedury zwiazane
z udziclaniem zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Starostwic
Powiatowym w Zlotowie. Dotyczy postgpowan, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych.

§2

Whiosek o przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenic zaméwienia publicznego

1;

2.

Procedur¢ post¢gpowania o zaméwienie publiczne rozpoczyna zaakceptowany przez

Starost¢ i Skarbnika wniosck na wydatkowanic $rodkéw finansowych.

Za poprawne przygotowanic wniosku odpowicdzialny jest kicrownik wydzialu lub

pracownik posiadajacy samodzielne stanowisko pracy wnioskujgcy o wydatkowanic

srodkow.,

Whniosek o ktérym mowa w ust. 1 zawicra ;

1) kwole przeznaczony na realizacj¢ zamdwienia,

2) szezegblowy opis przedmiotu zamdéwienia wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za jego przygotowanic,

3) szacunkowg warto$¢ bez podatku od towaréw i ushug,

4) okreslenie wymagar stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatéw, koncesji itp.,

5) termin realizacji zamdwienia,

6) cclowos¢  dokonania  wydatku; w  zakresie  sprzetu  elektronicznego
i oprogramowania celowo$¢ zakupu potwierdza pracownik ds. obslugi
informatycznej,

Wz6r wniosku o przeprowadzenie postgpowania o udziclenie zaméwienia publicznego

okresla zalgeznik nr 1 do ninicjszego regulaminu.

W przypadku gdy kwota jakq zamierza przeznaczyé wnioskodawca na realizacje

zamowicnia jest nizsza niz cena najkorzystnicjszej oferty, wniosck o wydatkowanic

srodkoéw zostaje zwrdcony przez pracownikdéw prowadzacych postepowanic do
wnioskujgcego celem analizy. Ponownie zlozony wniosek wymapa akceptacji

Skarbnika.
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§3

Opis przedmiotu zamdwicnia

. Przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca

dostatecznie dokladnych i zrozumialych okre§len, uwzgledniajae  wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mieé wplyw na sporzadzenie oferty.

Zalaczony do wniosku opis przedmiotu zamdéwicnia powinien by¢ podpisany przez
osobg odpowicdzialna za jego sporzadzenie. Wersj¢ clektroniczna opisu przedmiotu
zamowicnia nalezy przesta¢ pracownikom odpowiedzialnym za prowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdwicenia publicznego.

&4

Warto$¢ zamdwicnia
Wartoscig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenic wykonawey, bez
podatku od towar6éw i ustug ustalone z nalezytg starannoscia.
Wartosé zaméwienia na roboty budowlanc ustala sie zgodnie z art. 33 ustawy Prawo
zamoéwicn publicznych.
Wartosé zaméwienia na dostawy i ushugi ustala sie na podstawic analizy w oparciu o
art. 34 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Przy ustalaniu warlo$ci zamoéwicnia nalezy przestrzegaé zasady dotyczacej zakazu
dziclenia zaméwienia na cz¢Sci oraz zanizenia jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwich publicznych.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezeéniej niz 3 miesigee przed dniem
wszczeeia postgpowania o udzielenic zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdéwienia sa
dostawy lub uslugi oraz nic wczedniej niz 6 micsigey przed dniem wszezgeia
post¢powania o udziclenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwicnia sg roboty
budowlanc.

§5
Publikacja ogloszen
Ogloszenia, specyfikacje istotnych warunkéw zaméwicnia, istotne warunki
zamoOwicnia  publikuje  si¢  w  Biuletynic  Informacji Publicznych
http://www.bip.zlotow-powiat.pl/ w zakladce zaméwienia publiczne - przetargi.
Ogloszenia umicszezane sg réwnicz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Zlotowic,

§6

Przyjmowanie ofert
Oferty zlozone w zamknictych kopertach lub przeslanc faksem rejestrowanc sg
w sekretariacie.
Osoba odpowicdzialna za przyjmowanic ofert przyjmujac od wykonawey oferte:
— sprawdza nienaruszalnos$é koperty,
- oznacza kazdy ofert¢ data i godzing wplywu.
Osoba przyjmujgca oferty nic udziela wykonawecom zadnych wyjasnien w zakresie
iloéei zlozonych ofert.
Osoba przyjmujgca oferty przekazuje oferty na stanowisko wlasciwe ds. zaméwien
publicznych.
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§7

Umowy
Umowy zawicranc sg w formie pisemnej zgodnic z wewnetrznymi regulacjami
obowigzujgcymi w Starostwie Powiatowym w Zlotowie,
Umowy przekazywane sy do wydzialu FN, wydzialu nadzorujacego realizacje umowy
oraz pozostawionc w dokumentacji postepowania.
Oprécz przypadkéw przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien publicznych umowy
zawicra si¢ na czas oznaczony.

§8
Nadzor nad realizacjy umowy

Za prawidlowy nadzér nad realizacja umowy oraz odbiér przedmiotu umowy
odpowiedzialny jest kicrownik wydzialu wnioskujgcego o wszczgcic postepowania
lub inna osoba wskazana przez starost¢ odpowiedzialna za recalizacje zamdéwienia.
Odbidr przedmiotu umowy obejmuje w szezegolnosei potwierdzenie:

- jakosciowe i ilodciowe,

- dotrzymanie terminu,

— stwierdzenie okolicznosci skutkujgcych naliczeniem kar umownych.
O terminic odbioru oraz o wszystkich okolicznosciach skutkujacych nieprawidlowym
wykonaniem umowy nalezy poinformowa¢ stanowisko ds. zaméwien publicznych.

§9

chestl'y'znmdwicl'l

Zamowicnia publiczne stosownic do wartosci rejestrowane sa w rejestrze zamdwien
publicznych o wartosciach przekraczajacych 30.000 curo.
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§10

Rozpoczecic procedury postepowania
Udzielenie zaméwicnia publicznego o wartosci przekraczajacej kwote progowa tj.
30 000 euro moze nastapi¢ wylacznic w trybie i na zasadach okreslonych przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych.
Rozpoczecic procedury postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego nastepuje
po zatwierdzeniu kompletnego wniosku o ktérym mowa w § 2.
Whiosck nickompletny, nieprawidlowo wypelniony zwracany jest do wnioskujgcego
celem uzupelnienia lub koniecznosci dokonania zmian.
Whiosek w postgpowaniach powyzej 30.000 euro, a poniZej progu unijnego, o ktérym
mowa w art.11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych, powinicn by¢ skladany na
co najmnicj 40 dni (dostawy, ustugi), 50 dni (roboty budowlane) przed
przewidywanym terminem rozpoczgcia realizacji umowy. Wniosck w postepowaniach
powyze] progu unijnego powinien by¢ skladany na co najmniej 90 dni przed
przewidywanym terminem recalizacji umowy.

§11
Komisja przctargowa
Do przeprowadzenia postgpowania o udziclenie zaméwicnia powoluje si¢ komisje
przetargowa. Komisja przetargowa powolywana jest Uchwala Zarzadu Powiatu
Zlotowskiego lub Zarzydzeniem Starosty Zlotowskicgo.
Czlonkowie komisji zobowigzani sa do :



1) rzetelnego 1 obiektywnego wykonywania powicrzonych im czynnoséci, kierujac sie
wylgeznie przepisami prawa, ninigjszym regulaminem, posiadana wiedza

1 doswiadczeniem,

2) terminowego stawiennictwa na posiedzenia zwolywane przez Przewodniczacego
oraz do czynnego udzialu w pracach komisji,

3) w przypadku, gdy czlonek komisji nie zgadza si¢ z ustaleniami komisji moze
zglosi¢ na pismie zdanie odr¢bne.

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosei:,

1) nadzor nad opracowanicm speeylfikacyi istotnych warunkéw zamdwienia,

2) otwarcie, badanic i ocena ofert,

3) wnioskowanie w przypadkach okreflonych ustawa o odrzucenie lub
wykluczenie wykonawey,

4) zlozenie przez czlonkéw komisji pisemnych os$wiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznodei okreslonych w art. 17 ustawy,

5) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej wraz
z uzasadnieniem,

6) wystapicnic o uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych ustaws.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegdlnodei:

1) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) podzial migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) nadzorowanic prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

4) odcbranic od wykonawcéw o$wiadezen zlozonych podczas otwarcia ofert.

Do zadan pozostalych czlonkéw komisji nalezy w szczegoinoscei:

1) opracowanie projektéw dokumentéw zwigzanych 2z prowadzonym
postgpowaniem,

2) zamieszczanie w  Biuletynic Zamowieni Publicznych lub  Dzienniku
Urzgdowym UE, na stronic Biuletynu Informacji  Publicznej
http://www.bip.zlotow-powiat.pl/ oraz tablicy ogloszeti, ogloszen, informacji
1 dokumentéw okreslonych w ustawie,

3) prowadzenie dokumentacji postepowania o udziclenic zamdwienia.

Do udzielania wyjasnicti i informowania o pracach komisji uprawnicni sg
przewodniczacy i czlonkowie komisji.

Wybor najkorzystnicjszej oferty badZ uniewaznicnie postepowania podejmowane jest
uchwala Zarzadu Powiatu Zlotowskiego lub zarzadzeniem Starosty Zlotowskiego.

Rozdzial 11
§12
Zadania Radcy Prawnego

W postgpowaniu o udziclenic zamdwienia publicznego radea prawny:

1) sprawdza pod wzgledem prawnym wzér umowy w sprawic zamowienia
publicznego,

2) zapewnia obshuge prawng ewentualnych postepowan protestacyjnych
i odwolawezych,

3) moze uczestniczy¢ w posicdzeniach komisji przetargowej z glosem doradczym,

4) wnosi skargi do sydu na wyroki zespolow arbitréw oraz z upowaznienia
Zamawigjgcego reprezentuje Powiat przed sgdem,

5) opiniuje pod wzgledem prawnym zasadnos$¢ zmiany postanowien umownych w
okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 144 ust.] ustawy oraz mozliwosé
odstapicnia od umowy w okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 145 ustawy,
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Rozdzial TV
§13
Postanowicnia koncowe

Naruszenie ninicjszego regulaminu stanowi naruszenic podstawowych obowiazkéw
pracowniczych.

W sprawach nieurcgulowanych w ninigjszym regulaminic stosuje sie odpowiednio
przepisy:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo zaméwien publicznych,

ustawy z dnia 23 kwictnia 1964 Kodeks cywilny,

ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowicdzialnogei za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

Zarzadzenie nr 8/2015 Starosty Zlotowskiego z dnia 20 stycznia 2015 roku w
sprawic rcgulaminu dokonywania zamowien dostaw, uslug i robot
budowlanych o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowarlosci
kwoty 30 000 curo w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.
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Zalyeznik or 1do Reguluminu
Udziclania Zomowien Publicznych

w Starostwic Powintowym w Zlotowie
o0 wartosci szacunkowej preekraczajyee)
réwnowartosé kwoly 30 000 curo

Whiosek o przeprowadzenie postepowania
o udzielenic zamoéwienia publicznego

Wystepujg o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania o udzielenic zamdwienia
publicznego:
[. Nazwa zadania:
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111, Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje zamdwienia:

IV.  Szacunkowa warto$¢ zaméwicnia bez podatku od towar6w i ustug ustalona zostala na
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Ustalenia wartosei zamowienia dokonuje si¢ nie wezesnic niz 3 micsigee preed dniem wszezeiu postgpowanin o udzielenie zaméwienia,
Jezeli przedmiotem zaméwieniu sy dostawy lub uslugi ori nie wezednicj ni 6 micsicey przed dniem wizezgcin postgpowuanin o udzielenie
zhmowienin, jezeli preedmiotem zamowienia sy roboty budewline,



V. Okresdlenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresic: uprawnien, kwalifikacji,

atestow, certyfikatéw, koncesji itp.
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VI Termin realizacji zamowicnia
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Sporzadzil (a) .......... e PR P s
(podpis osoby sporzndzajgcej wniosek)

(podpis Kierownika)
Akecepluje Zatwicrdzam
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(data i podpis Skarbnika) (data 1 podpis Starosty)



