ZARZADZENIE NR 8/14

STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych przez Starostwo
Powiatowe w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. Nr z 2013r. poz.595 z p6z. zm.), oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6z. zm.), zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. Ustala sig regulamin udzielania zamowien publicznych przez Starostwo
Powiatowe w Swiebodzinie, ktdry stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/11 Starosty Swiebodzifskiego z dnia
07 wrzesnia 2011 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych przez
Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Zarzadzania
Projektami Europejskimi i Zaméwien Publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ROSTA

el Szumshi



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadlzenia Nr 8/14

Starosty Swiebodzinskiego

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie regulaminu udzielania
zamowien publicznych przez
Starostwo Powiatowe W
Swiebodzinie

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych
przez Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie

Rozdziat I
Podstawy prawne

§ 1. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi, a w szczegdlnosci na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r. poz. 885 z pdz. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pozn. zm.),

4) Innych aktdw prawnych zwigzanych z ustawg prawo zamodwien publicznych, na
ktére powotuje sie regulamin w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z trescig regulaminu i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.



Rozdziat II
Objasnienia

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- kierownik jednostki — oznacza Staroste,
- komdrka organizacyjna — oznacza wydziat w Starostwie Powiatowym,
- PEZ - oznacza Wydziat Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamowien
Publicznych,
— gléwnym ksiegowym — oznacza to skarbnika powiatu.

Rozdziat III
Ustalenia szczegotowe

§ 4. Udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robét
budowlanych jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkdw, ktére zostaty ujete w
uchwale budzetowej, w harmonogramie zamowien publicznych oraz z zachowaniem
nastepujgcych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych
naktadow przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo
zamdwien publicznych.

§ 5. Udzielenie zamowien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamowien publicznych realizowane jest wytgcznie
przez Wydziat PEZ.

Do jego zadan nalezy:

1) wspodtpraca z Wydziatami Starostwa Powiatowego w zakresie przygotowania
tematéw i dokumentéw celem prawidtowego i terminowego przygotowania
postepowania 0 zamowienie publiczne,

2) ustalanie formy zamdwienia publicznego,

3) organizowanie i przeprowadzanie zamowien publicznych w  Starostwie
Powiatowym w Swiebodzinie zgodnie z procedurg okreslong w ustawie prawo
zamowien publicznych,

4) skompletowanie dokumentacji i materiatéw niezbednych do postepowania w
ramach ustawy prawo zamdwien publicznych.

5) przygotowywanie umow z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych przez
Starostwo Powiatowe, oraz sprawdzenie jej pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego,

6) prowadzenie rejestru umdéw dotyczacych zamdwien publicznych,

7) przygotowywanie harmonogramu zamowien publicznych Starostwa Powiatowego,



8) opracowywanie sprawozdan z wykonanych zadan,

9) konsultacje z zakresu zamodwiehn publicznych dla jednostek organizacyjnych
powiatu, ‘

10) aktualizowanie strony BIP w zakresie zamdwien publicznych,

§ 6. 1. Wprowadza sie wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego wg
zatgcznika nr 1 do regulaminu.

2. Kierownik komorki sktada wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego do
Wydziatu PEZ.

3. Pracownicy, ktérzy zostali wyznaczeni we wniosku o udzielenie zamdwienia
publicznego do przygotowania przedmiotu zamdwienia, ustalenia wartosci
zaméwienia i uprawnione do udzielania informacji zobowigzane sg Scisle
wspbtpracowaé z Wydziatem PEZ w przypadku zapytan wykonawcy dotyczacych
przedmiotu zamdwienia.

4, Po przeprowadzeniu postepowania wydziat PEZ przekazuje komorce
wnioskujgcej podpisang przez wykonawce umowe. Za prawidtowg realizacje
postanowien umowy odpowiedzialny jest kierownik komérki organizacyjnej.

§ 7. 1. Komorka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot
zamdwienia opisuje go w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

2. Przedmiotu zamodwienia nie mozna opisywa¢ w sposob ktéry mogtby
utrudnia¢ uczciwg konkurencje.

3. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw
towarowych, patentéw lub pochodzenia chyba, ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zamdwienia lub zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia
za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,lub réwnowazne”.

4. W przypadku udzielania robét budowlanych komdrka organizacyjna opisuje
przedmiot zamdwienia za pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robdt.

5. Komdrka organizacyjna ustala warto$¢ zamdwienia z nalezytg starannoscig
bez podatkdw od towardw i ustug.

§ 8. Decyzje o uruchomieniu wiasciwej procedury w celu udzielenia
zamoOwienia publicznego, kazdorazowo podejmuje kierownik jednostki, akceptujac
ogfoszenie oraz specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia sporzadzong przez
wydziat PEZ.

§ 9. 1. Zamodwienia ponizej 30.000 euro kierownicy komdrek organizacyjnych
dokonujg zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Swiebodzinskiego w sprawie ustalania
procedury udzielania zamodwien publicznych o  wartosci  szacunkowej



nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych wartosci 30.000 euro dla Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie.

2. Kazdy z kierownikéw komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za to by
nie przekroczy¢ kwoty 30.000 euro zgodnie z planem finansowym jednostki.

3. Zamdwienia dotyczace wydatkéw biezgcych zwigzanych z utrzymaniem
starostwa realizowane bedg za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.

§ 10. 1. Wybdr oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktdrego wartos¢ przekracza kwote 30.000 euro moze nastgpi¢ wylacznie
komisyjnie.

2. Komisja przetargowa przedstawia kierownikowi jednostki do akceptacji
propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty, a takze uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Komisja o ktérej mowa w ust. 2 ma charakter staty i sktada sie z minimum
3 osob:

1) przewodniczgcy — Naczelnik Wydziatu PEZ, w razie nieobecnosci przewodniczacego
zastepuje go Inspektor PEZ,

2) cztonek — Inspektor w Wydziale PEZ,

3) czlonek — przedstawiciel komdrki organizacyjnej odpowiedzialny za merytoryczne
przygotowanie przedmiotu zamoéwienia lub osoba wyznaczona przez Naczelnika
wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego.

4. Jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik jednostki moze powotac biegtych.

5. Regulamin prac komisji przetargowej zawarty zostat w zatgczniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.

6. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

§ 11. Wszyscy kierownicy komdrek organizacyjnych z tytutu powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescig niniejszego zarzadzenia i przestrzegad
jego postanowien.

§ 12. W sprawach nie unormowanych w niniejszym zapisie majg zastosowanie
przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
przez Starostwo Powiatowe
w Swiebodzinie

Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zamdwienia publicznego, ktdrego
przedmiotem jest:

2. Rodzaj zamdwienia: roboty budowlane, ustugi, dostawy

Jezeli przedmiot zamowienia obejmuje rownoczesnie rozZne rodzaje zamowier,
nalezy podac udziat wartosciowy kazdego z rodzajow w ogdinej wartosci
szacunkowej zamowien/a.

3. Prognozowana warto$¢ szacunkowa udzielanego zamodwienia (jednocze$nie
kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia), w

tym:
a) wartos¢ zamowienia podstawowego:
NETTO....ccoovvmeeerieeee PLN EURO
BRUTTO.......oevveeeeeee PLN EURO

4. Osoba (osoby) ustalajgca wartos¢ zamdwienia publicznego (podac imie i
nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

5. Osoba (osoby) przygotowujgce opis przedmiotu zamowienia: (podac imie ,
nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

6. Osoba (osoby) uprawnione do udzielania informacji w sprawie
przygotowywanego zamodwienia (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
KONEAKEOWY ).,

7. Termin wykonania zamowienia okreslony jako data rozpoczecia i data
zakonczenia realizacji zamdwienia, z ewentualnym wskazaniem okolicznoéci
uzasadniajacych pilng potrzebe udzielenia zamdwienia



8. Czy zamawiajacy planuje w biezgcym roku budzetowym udzielenie kolejnego
zamodwienia obejmujacego przedmiot okreslony w pkt. 1 TAK; NIE ( jezeli Tak
to prosze podac wartos$¢ szacunkowg zamdwienia)

Data i podpis Naczelnika
Wydziatu odpowiedzialnego
merytorycznie za zamodwienie

W zalgczeniu przekazuje:

- zabezpieczone $rodki finansowe potwierdzone przez Skarbnika Powiatu, lub Naczelnika Wydziatu FK
w razie nieobecnosci Skarbnika,

- opis przedmiotu zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,

- inne materialy istotne do przeprowadzenia przedmiotowego postepowania



Zatagcznik Nr 2

do regulaminu udzielania
zamowien publicznych
przez Starostwo Powiatowe
w Swiebodzinie

Regulamin prac komisji przetargowej

§ 1. Regulamin normuje dziatanie komisji przetargowej, powotanej do
rozpatrywania i oceny ztozonych ofert dia Starostwa Powiatowego.

§ 2.1. Kazdy cztonek komisji jest zobowigzany do rzetelnego i obiektywnego
wykonywania powierzonych mu czynnosci w sposéb gwarantujacy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz rownos¢ w traktowaniu oferentow.

2. Cztonek komisji w swojej pracy powinien kierowac sie wylacznie przepisami
prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci dokonujg oceny,
czy wykonawcy spetniajg wymagane warunki oceniajgc oferty, oraz proponujg wybor
oferty najkorzystniejszej.

§ 3.1. Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy.

2. Obowigzki przewodniczacego komisji obejmujg w szczegdlnosci :

1) kierowanie pracami komisji,

2) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji o istnieniu lub braku okolicznosci
okreslonych w art. 17 ust. 2 ustawy prawo zamdéwien publicznych,

3) wytgczenie z prac cztonka komisji w przypadku ztozenia przez takiego cztonka
komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci z art. 17 ustawy prawo
zamowien publicznych, nie ztozenia takiego os$wiadczenia, albo ztozenia
oSwiadczenia niezgodnego z prawda. Czynnosci wytgczenia przewodniczacego
komisji przetargowej dokonuje bezposrednio Starosta,

4) informowanie Starosty 0 podjeciu decyzji wytaczenia czionka komisji
przetargowej,

5) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

6) podziat pomiedzy cztonkdw komisji prac w trybie roboczym,

7) informowanie Starosty o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

8) wnoszenie do Starosty o zatwierdzenie prac komisji i protokotu postepowania
W sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.

3. Sekretarz komisji przetargowej w szczegolnosci dokumentuje prace komisji
przetargowej w formie protokotu postepowania oraz zapewnia forme pisemng
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



§ 4. Przygotowujac postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego komisja

przetargowa przekazuje do zatwierdzenia przez Staroste :

1)
2)

3)

propozycje wyboru trybu udzielania zamdéwienia;

ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wg ustawy prawo zamdwien publicznych;

specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia zgodny z art. 36, ustawy prawo
zamoOwien publicznych.

§ 5. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego komisja przetargowa dokonuje nastepujgcych czynnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

udostepnia specyfikacje istotnych warunkdw zamowienia i udziela wyjasnien
dotyczacych jej tresci.

Prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje takie
negocjacje.

Dokonuje czynnosci otwarcia ofert.

Ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom.

Whnioskuje do Starosty o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych
ustawg, oraz przygotowuje w tej sprawie informacje dla wykluczonego
wykonawcy.

Przygotowuje uzasadnienia odrzucenia ofert z przygotowaniem w tej sprawie
informacji dla wykonawcoéw.

Ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu, proponuje wybdr oferty
najkorzystniejszej w rozumieniu art. 2 pkt 5 oraz art. 91 ustawy.

Przygotowuje uzasadnienie uniewaznienia postepowania wraz z przygotowaniem
w tej sprawie informacji dla uczestnikéw postepowania.

Przygotowuje informacje o wyniku postepowania stosownie do przepisow
zawartych w art. 92 ustawy.

10) Biezaco dokumentuje wszystkie czynnosci w protokole postepowania.

§ 6. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty i przedstawia go

Staroscie.

§ 7.1. Starosta stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem

prawa.

2.Na polecenie Starosty, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podijeta

Z naruszeniem prawa.



