ZARZADZENIE NR Or.120.68.2014.AB
STAROSTY KAMIENSKIEGO
z dnia 20 listopada 2014 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Starostwie

Powiatowym w Kamieniu Pomorskim, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty
nr Or.120.68.2014.AB z dnia 20.11.2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KAMIENIU POMORSKIM

§1

Postanowienia ogélne

I. Zaméwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ushigi sa dokonywane na zasadach okreslonych
w ustawie oraz w niniejszym regulaminie,
2. Zamawiajgcym jest jednostka samorzgdu terytorialnego - Powiat Kamienski, ktéra dziala przez
- Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim.
3. Zambwienia, w zwigzku z kiérymi Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim prowadzi
postepowania, udzielane sg w imieniu i na rzecz Powiatu Kamiefiskiego.
4. llekro¢ w regulaminie mowa jest o
a) ustawie - oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z2013r,, poz. 907 —tj. ze zm),
b) wiasciwej komoree organizacyjnej - oznacza to komérke organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Kamieniu Pomorskim wykonujaca zadania, z realizacja ktérych zwiazane jest
zamowienie,
¢) kierujgcy wlaSciwg komérka orgamizacyjna - oznacza to: Sekretarza, Skarbnika,
naczelnika wydziati, samodzielne stanowisko pracy wykonujace zadania, z realizacja ktorych
zwigzane jest zamOwienie,
d) wartesci zamoéwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6w i ushig, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia zgodnie
z przepisami ustawy,
¢} wspolnym slownika zaméwien/ CPV/ — oznacza to rozporzadzenie Komisji (WE) nr
213/2008 z dnia 28 listopada 2007r. zmieniajace rozporzadzenie (WE) Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 2195/2002 w sprawic Wspblnego Stownika Zaméwierr CPV oraz
dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur
udzielania zaméwien publicznych w zakresie zmiany CPV,
f) Staroscie — oznacza to Staroste Kamieniskiego lub osoby dzialajace z jego upowaznienia
g) Zarzadzie Powiatu — oznacza to Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim fub asoby
dzialajace z jego upowaznienia.
5. Regulamin okresla procedury planowania, przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji przetargowej oraz procedury sprawozdawcze i
tryb zawierania uméw w sprawach zaméwien publicznych.

§2

Planowanie zaméwien publicznych

I. Do 30 listopada kazdego roku kierujgcy wiasciwa komorkg organizacyjna skiadajg do Wydzialu
Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsiebiorczosci prognoze zamoOwien (zalgcznik nr 1), kidre
planujg realizowa¢ w nastgpnym roku budzetowym bez wzgledu na ich wartosé, Prognoza zamowien
zawiera wykaz dajacych si¢ przewidzie¢ w dacie skladnia prognozy dostaw, ushug i robét
budowlanych wraz z opisem przedmiotu zaméwienia, z zastosowaniem CPV, okresleniem wartosci
zaméwienia i terminu realizacji.
2. Na podstawie prognoz zaméwiefi, o ktérych mowa w ust.1 Wydziat Rozwoju, Inwestycji i
Wspierania Przedsigbiorczosci opracowuje w terminie do korica lutego roku budzetowego - roczny
Plan Zaméwien dla ustug, dostaw i robét budowlanych, zgodnie z zalgeznikiem nr 2.
3. W rocznym planie zaméwieft sumuje si¢ wartosci prognozowanych zamdwiefi w ramach ustug
i dostaw udzielanych w czgéciach oraz powtarzajgcych sie okresowo tego samego rodzaju, stosujac
ponizsze zasady:
a) jezeli, zgloszono ustugi lub dostawy, ktére mimo mozliwosci zaméwienia ich jednorazowo,
z przyczyn dotyczacych zamawiajgcego, beda realizowane w czgéciach, wynikajaca z planu ich
suma za caty rok budzetowy stanowi podstawe ustalenia wartosci zaméwienia na te ushigi
i dostawy bez wzglgdu na wartodé czgstkowego zaméwienia;
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b) jezeli, zgloszono ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo tego samego rodzaju,
podstawa ustalenia wartoéci zaméwienia na te ushugi lub dostawy, bez wzgledu na wartosc
jednostkowego zaméwienia, jest ich lagczna warto$é w calym roku budzetowym.
4. Roczny plan zaméwiefi Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczodei przedkiada
do zatwierdzenia Staroécie. Roczny plan zaméwien zatwierdzony przez Starost¢ stanowi podstawe
dokonywania zaméwien w danym roku budzetowym. Do chwili zatwierdzenia Planu zamdwien
postepowania moga by¢ wszczynane na podstawie prognoz zaméwiei ziozonych przez wiasciwg
komorke organizacyjng.
5. Roczny plan zaméwien podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu finansowego, przyjecia do
realizacji nowych zadah lub ograniczenia planowanych zadai, pozyskania nowych Zrédel
finansowania lub w innych, uzasadnionych potrzebami zamawiajgcego, okoliczno$ciach.
6. 7 wnioskiem o dokonanie zmiany w rocznym planie zaméwiedl, kierujgcy wiadciwag komorka
organizacyjng wystepuje do Wydzialu Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczosei, kidry
przedklada Staroscie projekt zmiany planu do zatwierdzenia.
7. Plan nie wymaga zmiany, gdy realizacja zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nie
byla mozliwa do przewidzenia na etapie skiadania prognoz oraz spehnienia lacznie nastepujacych
warunkow:
a) ich warto$é nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro,
b) organizacyjne, gospodarcze i techniczne cechy zaméwienia pozwalaja na uznanie ich za
odrebne zamdwienie.

§3
Ustalenie warto$ci zamdwienia

1. Ustalenie wartoéci zamdwienia dokonuje sig nie wezeséniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgeia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ushugi
oraz nie wozeéniej niz 6 miesiccy przed dniem wszezecia postgpowania o udzielnie zaméwienia
jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

2. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie zgodnie z art. 32-35 ustawy.

3. Ustalenic wartoéci zamdwienia polegajace na analizie i badanin rynku moze zostaé
przeprowadzone w dowolnej formie (faksem, listownie badz za posrednictwem poczty
elektronicznej, telefonicznie). Z powyzszych czynnosci pracownik sporzadza pisemng notatke, w
ktdrej zawarte zostajg ustalenia z przeprowadzonego rozeznania rynku.

§4
Przygotowanie postgpowania, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro

1. Przygotowanie postgpowania o wartoéci do kwoty 10 000,00 zlotych netto

1.1 Postepowanie w sprawie zamdwiefi, o wartodci do kwoty 10 000,00 zi netto prowadzi sie z
zachowaniem nalezytej starannoéci, kierujac sie zasadg realizacji zadania w spos6b oszezgdny,

celowy i umozliwiajacy terminows realizacje, w wysokosci i terminach wynikajacych z
wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

1.2 Zaméwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty wymienionej w pkt. 1.1, beda realizowane na
podstawie Karty zapotrzebowania (zalacznik nr 6), potwierdzonej odpowiednio przez kierujacego
wlaéciwa komorkg organizacyjna, Skarbnika, Sekretarza oraz Starosty, i przekazanej do Wydzialu
Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczosei,

1.3 Zambwienia o wartosci do kwoty 10 000,00 zlotych netto prowadzi i dokumentuje wlasciwa

komdrka organizacyjna.

1.4 Kierujgcy wiasciwa komorka organizacyjng zobowigzany jest do:

a) nadzoru nad prawidlows realizacjg wydatkéw,

b) sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zaméwieniach o warto$ci do kwoty 10 000,00
zlotych netto ze wskazaniem liczby oraz ich facznej wartodei,

¢) przekazania sprawozdania o ktérym mowa w lit. b Wydzialowi Rozwoju, Inwestycji i
Wspierania Przedsiebiorczodei do dnia 31 stycznia kazdego roku nastgpujgcego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie.
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Zatgeznk nr § do Regulaminu Zaméwiedi Publicznych w Starostwie Powiatowym w Kamigniu Pomorskim

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Komisja przetargowa, zwana dalej ,.komisjg”, jest zespolem pomocniczym Starosty powolywanym
do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub byé powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

Komisja przetargowa pracuje na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych, aktéw prawnych obowiazujacych do ustawy, regulaminu zaméwien publicznych,
oraz niniejszego regulaminu.

§2. POWOLANIE I SKEAD KOMISJT

Czlonkowie komisji s3 powolywani i odwolywani namocy Zarzadzenia Starosty.

Komisja skiada sie z co najmniej 3 czlonkéw.

Spoéréd czlonkdw komisji Starosta wyznacza przewodniczacego i sekretarza.

W komisji biorg udzial m.in. osoby wykonujace czynnoici zwigzane z przygotowaniem

zamdwienia publicznego (m.in, opis przedmiotu zaméwienia, ustalenie wartosci, opis sposobu

oceny spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu, okreslenie kryteriéw oceny ofert.)

Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania o

udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosei specjalnych, Starosta, z wilasnej inicjatywy lub na

wniosek komisji, moze powolaé bieglych.

Dla waznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnoéé minimum

3 czionkow.

Czionkowie komisji podlegaja wylaczeniu, jezeli:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia,

2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawea, jego zastgpeg prawnym
lub cztonkami organ6w zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych
si¢ o udzielenie zamowienia,

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawea lub byly czlonkami organéw zarzgdzajacych lub
organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,

4) pozostaja z wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, 2e moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,

5) zostaly  prawomocnie  skazane za  przestgpstwo  popelnione w  zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiagniccia
korzysci majatkowych,

Czlonkowie komisji wykonujgcy czynnoéei w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladaja,

pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub

istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjgte przez cztonka komisji podlegajacego

wylaczeniu po powzigciu przez niego wiadomosei o okelicznoseiach, o ktérych mowa w ust. 7,

nalezy powtbrzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz imnych czynnoéei faktycznych nie

wplywajgcych na wynik postepowania,

Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwicnia publicznego moze

nastgpi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktérych mowa w § 3 1 4.

Odwolanie badz wylgczenie cztonka komisji nastepuje na wniosek przewodniczacego komiisji

zlozony do Starosty. Wobec przewodniczacego komisji czynnoéei odwolania badz wylaczenia

dokonuje bezposrednio Starosta, a podczas jego nieobecnosci Wicestarosta.
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Zalgeznik nr 5 do Regulaminu Zeméwied Publicznych w Staroshwie Powialowym w Kamieniu Pomorskim

§3. ZADANIA KOMISJ

Czlonek komisji ma obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz obowigzek

zapoznania si¢ z dokumentacja i wszystkimi dokumentami zwigzanymi z jej praca.

Czionek komisji rzetelnie i obicktywnie wykonuje powierzone mu  czynnosci,

kierujgc sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i dodwiadczeniem.

Komisja przeprowadza postgpowanie o zamdwienie publiczne, a w szczegélnosei:

1)} dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spelnianic przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamodwienia,

3) badai ocenia oferty,

4) przedstawia Staroscie propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania,

5) prowadzi negocjacje w trybach okre§lonych w art. 10 ust. 2 ustawy oraz sporzgdza protokol z
negociacji,

6) prowadzi dokumentacje postgpowania,

7) w razie skorzystania przez Wykonawce ze $rodkéw ochrony prawnej przewidzianych w
ustawie, komisja opracowuje propozycje rozstrzygnigcia, przedstawia ja do zaopiniowania
radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.

§4. PRACA KOMISJI

W przypadku powolania komisji do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postgpowan

komisja rozpoczyna swojg prace z duiem powolania, a koficzy w dniu ostatecznego zatwierdzenia

protokoh: postgpowania, ktére nastapi po wyczerpaniu przez Wykonawcdw przystugujacych im

érodkéw ochrony prawnej, lub w dniu uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia

publicznego.

Pracami komisji kieruje przewodniczgey. Do jego obowigzkdw nalezy:

1) odebranie o$wiadczen cztonkdw komisji, o ktorych mowa w §2 ust. 7,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial prac migdzy cztonkdw komisji,

4) informowanie Starosty o przebiegu prac komisji w toku postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,

5) nadzorowanie pracy komisji.

Sekretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi.

Kazdy z czlonkéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialnoé¢ za wykonane przez siebie

czynnosci.

§5. PRZEPISY KONCOWE

. Nadzér nad pracami komisji sprawuje Starosta.

. Czynno$é podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez Starostg. W
takim przypadku Starosta zobowigzuje komisj¢ do powtorzenia czynnosci.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



2. Przygotowanie postepowania o wartoéci réwnej lub przekraczajgcej kwote 10 000,00 zlotych

netto

2.1 Czynnosci przygotowawcze dla zamdwien o wartodci rownej lub przekraczajgcej kwote
10 000,00 zlotych (netto) inicjujace postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
wykonuje kierujacy wlasciwg komoérka organizacyjng poprzez przekazanie Wydziatowi Rozwoju,
Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczodci w formie pisemnej nastepujgeych dokument6w:

a) wniosku o wszczgeie procedury w sprawie zaméwienia publicznego (zgodnie z zal. nr 3)

zatwierdzonego przez Skarbnika, Sekretarza oraz Staroste lub Wicestaroste.

b) oszacowania wartodci zaméwienia wraz z dokumentami potwierdzajacymi prawidlowe

oszacowanie wartodei zamdéwienia dla dostaw, ustug i rob6t budowlanych.

¢} wykazu takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewni konkurencyjno$¢ postepowania,
obejmujgcego nazwe/imie i nazwisko, adres, telefon, fax, e-mail. W przypadku kiedy zamowienie
moze by¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy, nalezy podaé jego dane okreslone w zdaniu
pierwszym oraz podaé uzasadnienie tego faktu.

d) projektu umowy lub szczegélowych wytyeznych dotyczacych istotnych warunkéw umowy.

2.2 Wydzial Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczoéci na kazdym etapie moze zgdaé¢ od
wiasciwej komérki organizacyjnej inforinacji, wyjasnien i dokumentdw dotyczacych
postgpowania.

2.3 Po whniesieniu przez kierujgcego wlasciwg komérka organizacyjna wniosku wedhug wzoru (zal.3),
postgpowanie prowadzi wlasciwa komérka organizacyjna.

2.4 Wihadciwa komérka organizacyjna na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust, 2.1
pizystepuje do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw niezbednych do wszezecia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia:

a) zwraca sig na pismie, faksem lub drogg elektroniczng do wykonawcéw o zlozenie oferty na
pismie, okreslajgc szezegblowo przedmiot zaméwienia, sposéb jego realizacji, termin zlozenia
oferty,

b) po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert, wybiera najkorzystniejszg oferte
sposrod zlozonyceh, przy zastosowaniu przyjetych w danym postepowaniu kryteriéw,

¢) z przeprowadzonej procedury sporzadza Protoks! z wyboru najkorzystnigjszej oferty wedlug
wzoru okreslonego w Zatgezniku nr 3a, ktdry przekazuje do Starosty lub Wicestarosty w celu
zatwierdzenia, Zatwierdzony protoko! jest podstawg do udzielenia zaméwienia.

d) zamieszcza na stronie internetowej informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty.

2.5 Nadzér merytoryczny nad realizacjig rzeczowy zamdwienia sprawuje wlasciwa komdrka
organizacyjna.

2.6 Wiasciwa komérka organizacyjna gromadzi i przechowuje dokumentacje postepowania przez

okres wymagany przepisami prawa, jednak nie kr6tszy niz 4 lata.

§5.
Postepowanie w sprawach zamoéwien, ktérych warto$é jest réwna lub przekracza wyrazong

w zlotych réwnowarto§é kwoty 30.000 euro

1. Do zaméwien, ktérych warto$é jest réwna lub przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty
30.000 euro, stosuje si¢ przepisy ustawy.
2. Kierujgey wlasciwg komoérka organizacyjna sktada do Wydziatu Rozwoju, Inwestycji i Wspierania
Przedsigbiorczodci wniosek o wszczgeie postepowania (zatgcznik nr 4), zatwierdzony przez
Skarbnika, Sekretarza oraz Starostg lub Wicestaroste.
3. Zozenie wniosku o ktérym mowa w ust. 2 moze zostaé poprzedzone przeprowadzeniem dialogu
technicznego.
4. Dialog techniczny przeprowadza kierujacy wihasciwg komérka organizacyjna lub Komisja
powolana zarzadzeniem Starosty,

5. Z przeprowadzenia dialogu technicznego sporzadza sie protokot.
6. Postgpowanie wszczyna sig jezeli:

a) zam6wienie objete jest rocznym planem zaméwieni publicznyeh,

b) $rodki finansowe na realizacjg zaméwienia objete sg planem finansowym,

¢) Zarzad Powiatu zatwierdzi wniosek o wszczecie postepowania.
7. Wydzial Rozwoju, Inwestycji | Wspierania Przedsiebiorczodci:

a) rejestruje zamowienia i nadaje znak sprawy,

b} przedkiada Zarzadowi Powiatu wniosek o wszczecie postepowania,



¢) przedkiada Staroscie projekt zarzadzenia w sprawie skiadu komisji przetargowej.
d) przygotowuje, w porozumieniu z wiasciwg komérka organizacyjna, zgodnie z wnioskiem o
wszczgcie postepowania, dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia postgpowania {m.in.
siwz, ogloszenia o zaméwieniu i udzieleniu zaméwienia i inne niezbgdne dokumenty).
e) prowadzi postgpowanie o udzielenie zaméwienia do terminu skladania wnioskéw o
dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu lub sktadania ofert, z zastrzezeniem ust. 13.
8. Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa powolana zarzgdzeniem Starosty. Dzialalnosé
Komisji ma charakter pomocniczy. Wszelkie ostateczne rozstrzygnigeia podejmuje Starosta w formie
zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia prac komisji.
9. Komisja dziala zgodnie z ,,Regulaminem pracy komisji przetargowej” stanowigcym zalgeznik nr 5
10. Do komisji nalezg czymno$ci obejmujace w szezegdlnosei:
a) otwarcie ofert,
b) oceng spelniana przez wykonawcéw warunkéw udzialu w  posigpowaniu o udzielenie
zamoOwienia,
¢) badanie i oceng ofert,
d) przedstawienie Starodcie propozycji wykluczenia wykonawcey, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty,
e) prowadzenie negocjacji w trybach okreslonych w art. 10 ust. 2 ustawy oraz sporzadzenie
protokotu z negocjacii,
f) prowadzi dokumentacje postepowania
11. W razie skorzystania przez Wykonawce ze §rodkéw ochrony prawnej przewidzianych w ustawie,
komisja opracowuje propozycje rozstrzygniecia, pizedstawia ja do zaopiniowania radcy prawnemu i
przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.
12. W razie zaistnienia przestanek uzasadniajgcych uniewaznienie postgpowania, komisja wystepuje z
wnioskiem do Starosty o uniewaznienie postgpowania.
13. Starosta moze odmowié zatwierdzenia czynnosci dokonanej przez komisje o ile stwierdzi, iz
podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej starannosci. W takim przypadku
zobowiazuje komisje do powtdrzenia czynnosci.
14, Komisja koficzy prace w dniu ostatecznego zatwierdzenia protokotu postgpowania , ktére nastapi
po wyczerpaniu przez Wykonawcéw przyshugujgcych im $rodkéw ochrony prawnej, lub w dniu
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
15. W przypadku, gdy nie zostala powolana komisja przetargowa czynnosci okreslone w ust. 10,11,12
wykonuje kierujgcy wlasciwg komorka organizacyjna.

§6

Jawnos¢ postepowania — udostepnianie informacji

1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.

2. Protokdl wraz z zalacznikami jest jawny. Oferty, opinie bieglych, oswiadczenia, informacja
z posiedzenia komisji, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje skladane przez
zamawiajacego i wykonawcéw oraz umowa w sprawie zaméwienia publicznego, stanowig zalgezniki
do protokotu. Zatgezniki do protokotu udostepnia sig po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania z tym, ze oferty sa jawne od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od
dnia zaproszenia do skiadania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu od dnia
poinformowania o wynikach oceny spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu.

3. Dostep do informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia moze zostaé
ograniczony tylke w przypadkach okre$lonych w ustawie, w szezeglnosci

nie ujawnia sig informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy
o zwalczaniu nienczeiwej konkurencii, jezeli nie pdZniej niz w terminie skiadania ofert Wykonawca
zastrzegl, Ze nie mogg one by¢ udostepnione.

4. Udostepnianie informacji obejmuje w szezeg6lnosci mozliwoéé: wglagdu do dokumentéw,
sporzadzenie notatek, odpiséw wlasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacji albo
przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji i winno przebiega¢
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U, z
2014 r., poz. 782 —t,j.).
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§7

Umowy

1.Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zaméwief publicznych nalezy stosowaé
w szezegbinosei przepisy ustawy Prawo zaméwieri publicznych i ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.-
Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2014r., poz. 121 —t,j.).
2. Umowg sporzadza wlasciwa komérka organizacyjna przy wspélpracy z Wydzialem Rozwoju,
Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczosci.
3. Umowy w sprawie zaméwienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radcg prawnego oraz posiadaé kontrasygnate Skarbnika Powiatu.
4. Gdy warto$¢ zam6wienia nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro:
a) umowa winna zawiera¢ nagléwek o nastepujgcej treéci: ,Umowa zostala zawarta bez
stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych - art. 4 pkt. 8”.
b) w przypadku zamdwien, ktérych warto§é szacunkowa jest mniejsza niz 10 000,00 zlotych
(netto), nie ma obowigzku zawierania umowy w formie pisemnej, chyba Ze wystgpi jedna z
nizej wymienionych okolicznosei:
- przedmiot zaméwienia jest zlozony lub skomplikowany,
- celowe jest potwierdzenie: warunkéw oraz terminu/okresu wykonania zaméwienia, okresu
i odpowiedzialnodci wykonawey z tytulu udzielonej gwarancji lub rekojmi, odpowiedzialnoéei
wykonawey z tytulu niewlasciwego wykonania zaméwienia, sposobu i terminéw dokonywania
rozliczeni lub innych ustaleri stron umowy,
¢)w przypadku, gdy nie zawiera si¢ umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem udzielenia
zaméwienia sg zlecenia i/lub faktury fub rachunki wystawione przez wykonawedéw, ktorych
kopie stanowig zatgczniki do dokumentacji postepowania.
5. Umowy w sprawach zaméwien publicznych o wartosci zaméwienia przekraczajgcej réwnowartos$é
30 000 euro, pod rygorem niewaznodci, wymagaja formy pisemnej, chyba Ze przepisy odrgbne
wymagaja formy szczegdinej.
6. Zakres $wiadczenia wykonawcey wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czeéci wykraczajacej poza okreslenie
przedmiotn zamdwienia zawarte w SIWZ.
7. W zawieranych umowach w sprawic zamdwienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy
zabezpieczajgce interesy zamawiajacego, a w szezegdlnodei:
a) precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacii zamowienia,
b) precyzyjne okreslenic warunkéw odbioru (czesciowego, koticowego) oraz $ciste powigzanie
ich z warunkami platnoéei,
¢) precyzyjne okrelenie warunkéw gwarancji,
d) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych fub innyeh sankcji w przypadku nie
wypelnienia warunkéw umowy,
€) zamieszezenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,
f) zamieszezenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajgcego od umowy,
g) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wladciwego prawa 1 wlasciwego sadu
w przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.
8. Umowe sporzadza sig przynajmniej w 3 egzemplarzach, w tym:
—~ dwa egzemplarze otrzymuje zamawiajacy, z czego jeden egzemplarz przekazuje sie do
Wydzialu Finansowego,
— jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca.

§8
Dokumentacja zaméwien publicznych, ktérych warto$é przekracza wyrazong w zlotych
wartosé 30.000 euro

1. Dokumentacj¢ postgpowan dotyczqcych zaméwief, ktérych wartosé przekracza wyrazona
w zlotych warto$é kwoty 30.000 euro gromadzi i przechowuje Wydziat Rozwoju, Inwestycji i
Wspierania Przedsigbiorczosci
2. Dokumentacja postgpowania obejmuje akta sprawy, ktére zawieraja:

a) wniosek o wszezgeie postgpowania wraz z zatacznikami,

b) ustalenie skiadu komisji przetargowej — zarzadzenie Starosty,



¢) ogloszenie o zaméwieniu lub zaproszenie do udzialu w postgpowaniu wraz z potwierdzeniem

zamieszczenia lub publikacji ogloszenia,

d) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatgeznikami,

e) protokét postgpowania o udzielenie zaméwienia z zalgcznikami sporzadzony zgodnie

z ustawg wedhig urzgdowych wzordw,

f) umowe w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

g) odwolania lub informacje wniesione o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosei podjete]

przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnofci do ktérej byl on zobowigzany na podstawie

ustawy,

h) rozstrzygnigcia odwolan i informacji o ktérym mowa w lit. g,

i) inne dokumenty zwigzane z postgpowaniem.
3. Protokél z postgpowania wraz z zalgeznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia
zakoficzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszalnosé
z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktorych oferty nie zostaly wybrane, na ich wniosek zwraca sig
zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy komputerowe oraz inne
podobne materialy.
4. Inne niz protokdl postepowania dokumenty, takie jak plany zaméwien, korekty plandw zamowien
publicznych, rejestry zaméwieft publicznych, sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych
gromadzone w sposdb gwarantujgcy nienatuszalno$¢ przez okres 4 lat liczae od konca roku
kalendarzowego, ktdrego dotycza.
5. Termindw, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 nie stosuje sig, o ile z uméw lub odrgbnych przepisow
wynikaja dluzsze terminy przechowywania dokumentow.
6. Wydzial Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczosci prowadzi rejestr udzielonych
zaméwied publicznych oraz sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, ktére
przekazuje Prezesowi UZP w terminie do dnia I marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.
7. Sprawozdania z udzielonych zaméwief oraz plany zamoéwien przechowuje Wydzial Rozwoju,
Inwestycji i Wspierania Przedsigbiorczodci

§9

Postanowienia koficowe

1. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanic z jego postanowieniami pracownikéw
odpowiedzialni sa kierujgey wiasciwg komorkg organizacyjng.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zaméwienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29
stycznia 2004r.

3. Spory interpretacyjne w zakresie tresci regulaminu rozstrzyga Starosta.

ZALACZNIKI

I. Prognoza zamoéwieit publicznych

2. Roczny Plan Zaméwien Publicznych

3. Whniosek 0 wszczecie postgpowania dla zamdwieft o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacej 30 000 EURO

3a. Protokodl z wyboru najkorzystniejszej oferty

4, Whiosek o wszczecie postgpowania dla zaméwien o wartodci szacunkowej powyzej
30 000 Euro

5. Regulamin komisji przetargowej

6. Karta zapotrzebowania
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Zalgemik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwied publiczaych
w Starostwic Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

Kamien Pomorski,..oo.ovevevecoerssonnns
Whiosek o wszezgeie postepowania dla zaméwien o wartoéei szacunkowei
nie przekraczajacej 30 000 EURO

Whioskodawea:........ e R
1. Nagzwa zadania: ...... i SRR SRR e s asacasessin et et raaaas T —_ T

2. Opis przedmiotu zaméwienia (SzczegSlowa charakterystyka przedmiotu zaméwienia obejmujaca
migdzy innymi wykaz z podaniem ilogei przedmiotu zamdwienia, szczegdltows specyfikacje techniczng
przedmiotu zaméwienia, wskazanie dodatkowych ustug i robét, ktére majg by¢ wykonane w ramach
umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposéb odbioru przedmiotu zaméwienia
(jednorazowo/partiami). Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé poprzez wskazanie jego nazwy,
symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.)

3. Szacunkowa warto$é zamowienia

Wartosé zamdéwienia netto Wynosi  ....ocoeveevveeneviviiin, zt, co stanowi ............. EURO,

gdzie warto$¢ 1 EURO =.......... vovereni Zh (wg kursu okreslonego w aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw),

podatek VAT ......% S R T zt

Brutto T e zt

4. Zalgezniki do wniosku:
- wyliczenie szacunkowej warto$ci zaméwienia — zalgeznik nr ...
- istotne postanowienia umowy lub projekt umowy — zafgeznik nr ...

- wykaz wykonawcow - zalgeznik nr ...
Kierujgey komoérkg organizacyjng
Potwierdzam zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacjg zaméwienia W WySoKOSC ..veeevecreversoos s, z}
brutto
Skarbnik
Sekretarz
Starosta/Wicestarosta
NI POSIEPOWANIA oo, #

* wypelnia Wip



Zatgeanik or 32 do Regulaming udzielania zaméwien publiczaych w Starostwie Powiztowym w Kamieniu Pomorskim

Pieczeé zamawiajacego

Kamieni Pomorski, dn........ T

Protoké! z wyboru najkerzystniejszej oferty

1. Nazwa zadania:

2.Warto$¢ zaméwienia oszacowano w dnit .................. e na kKwotg ...ovveeevvcennen
na podstawie ..................... —— S P S ——_—__— o
3. Wdnit . S —— zwrécono sig do ...... nizej wymienionych wykonawedw z zapytaniem
ofertowym:
Lessrssorssesimaisisismmmrs s R— e N bbb 1 -
. S — R L SR T e n—
. st e S—— SRS BT e bt s e e e e a b s e e e ns Ty !

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie, listownie, opublikowano na stronie internetowej
zamawiajgcego. (wlasciwe podireslié).

4. Uzyskano nastgpujgee oferty na realizacje zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie:

ZA COBY ssswncisssssonsnn . -
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Postgpowanie prowadzit (-a): .................. T S e e~
ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika jednostki)



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamo6wien publicznyeh
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

Kamiefi Pomorski, .......c.......... e
Whiosek w sprawie wszczecia postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego o wartodci zaméwienia réwnej Iub przekraczajacej rownowartosé
30 000 Euro

1. Wnioskodawea:............... R————. o A R R A A

2. Nazwa zamodwienia publicznego :....... R SR e T S
Kod Wspélnego Slownika Zaméwien ( kod CPV):

Rodzaj zaméwienia: [ dostawa, U ushuga, O robota budowlana

zgodnie z art. 29, 30 1 31 ustawy prawo zamdwien publicznych

Osoba dokonujgca opisu przedmiotu ZamOwWieniar. ... .....ooeeeeeeee e

3. Szacunkowa  warto§¢ zamowienia, ustalona W dniUeeeioen, na  podstawie
................................ conenr e W PHOBL b sy rssvn s ssassvenses o 28 (NEH0), 00 W pezeliczenii n
BEOROD wynosi: copissmmsssnins e e

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci ZamoOwieniat, ......ocvveerveneeeveeersansnnn, SRR e s .

4. Proponowane kryteria oceny ofert:

D R T R R N R I TersvEseenacinarrrariasaneas Prsmsaraee

5. Proponowany opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkéw udzialu w
postepewaniu:

Osoba dokonujgea opisu :................ e, R —

6. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia (podaé podstawe prawng tj. artykul ustawy i
uzasadnienie dla trybu innego niz przetarg nieograniczony)*

7. Zalaczniki do waiosku:
- opis przedmiotu zaméwienia — zalacznik nr ...
- wyliczenie szacunkowej wartodci zaméwienia — zatacznik nr ...
- istotne postanowienia umowy — zalgeznik nr ...
- wykaz proponowanych wykonawcow w trybie zapytania o cene/jesli dotyczy/- zalgeznik nr ...

Kierujgcy komérkg organizacyjng

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia w wysokosei

................. terreresenesennsens Z1 DIUEEO
Skarbnik
Sekretarz
Starosta/Wicestarosta
Nr postepowania ............ou..n. e ol

* wypelnia Wip



Zalgeznik nr 6 do Regulaminu udzielania zaméwieft publicznych
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

KARTA ZAPOTRZEBOWANIA

Kamieni Pomorsky, dnia ................

Wydzial zglaszajgcy

Wydzial Rozwoju, Inwestycji i
Wspierania Przedsi¢biorczosci
w/m

..............................................................................

.............................................................

wartos¢ zamdéwienia brutto zt

3. Tryb zaméwienia '

.......................................................................................................................................................

(podpis)
Skarbnik ‘ Sekretarz
(podpis) {podpis)

Starosta/Wicestarosta

EAEAIIRIISTSERISLASIIISRIETRNERER rennany

{podpis)

Zarejestrowano pod numerem

! wypelnia Wip



