STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul. Poznanska 33
64-300 NOWY TOMYSL

AO. 120.9.2019
ZARZADZENIE NR 9/2019

STAROSTY NOWOTOMYSKIEGO
z dnia 24 stycznia 2019 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej i ustalenia regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$é¢ kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349, 1432 1 2500) oraz art. 19, 201 21 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, 1603 i
2215,z 2019 r. poz. 53) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu powoluje si¢ komisje
przetargowa do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na
dostawy, ushugi i roboty budowlane oraz ustala sie regulamin udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$é kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamowien publicznych, w brzmieniu nadanym w zataczniku do

zarzadzenia.
2. Zobowiazujg¢ wszystkich pracownikow, ktérzy beda wykonywali czynno$ci zwiazane z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowan, o ktorych mowa w ust. 1, do

przestrzegania postanowien regulaminu.

§ 2. 1. W sktad komisji przetargowej, o ktorej mowa w § 1, wehodza osoby zajmujace
nastepujace stanowiska:
1) wicestarosty - jako przewodniczacy komisji,
2) samodzielnego pracownika ds. zamowien publicznych - jako sekretarza komisji,
3) glownego ksiggowego - jako czlonka komisji.
2. Sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, uzupetniany jest o osoby:
1) kierownika wydziatu wlasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamowienia -
jako cztonka komisji,
2) pracownika wydzialu wskazanego przez kierownika, o ktorym mowa w pkt 1 - jako
czlonka komisji.
3. Komisja dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych.

§ 3. Powolanie bieglych 1 rzeczoznawcéw nastepowac bedzie droga osobnych
zarzadzen.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 5/2015 Starosty Nowotomyskiego z dnia 23 marca 2015 r.
w sprawie powolania Komisji Przetargowej i wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy - Pzp.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
/'(
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Zalacznik do Zarzadzenia
Starosty Nowotomyskiego
Nr9/2019 z dnia 24.01.2019r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto§¢ przekracza wyrazong
w zlotych rownowarto$é kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp oraz w trybie
zamoéwienia z wolnej reki

§1
1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu reguluje wewnetrzne zasady postepowania przy udzieleniu zamowien
publicznych, z uwzglednieniem specyfiki prawnej i organizacyjnej urzedu.
2. Regulamin obejmuje zasady postgpowania w sprawach zamowien publicznych
w zakresie:

*  przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia,

* prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,

* zadania i tryb pracy komisji przetargowe;j,

* ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamowien.

3. Regulamin okresla zasady szczegbétowej organizacji wewngtrznej postgpowania przy
wydatkowaniu $rodkéw publicznych.

4, Pracownicy odpowiedzialni za udzielanie zamowien publicznych obowiazani sg do
znajomosci i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowiazujacych oraz
regulaminu.

5. Przez uzyte w Regulaminie okre$lenia nalezy rozumiec

» ustawa Pzp — ustawe z 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych,

* zamoOwieniach publicznych — oznacza umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane,

= postgpowanie o udzielenie zamdwienia — oznacza postepowanie wszczynane
w drodze publicznego ogloszenia o zamdowieniu lub przestania zaproszenia do
sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania
wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamOwienia publicznego, lub — w przypadku trybu zamowienia z wolnej reki —
wynegocjowania postanowien takiej umowy;

*  zamawiajacy — obowigzany do stosowania ustawy Powiat Nowotomyski lub
Skarb Panstwa,

*  wykonawca — osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega sig o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

=  kierownik zamawiajacego — Starost¢ Nowotomyskiego,

* Jednostka — Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu,

= Prezes UZP — Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych,

» $rodki publiczne- $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych,

= tryb podstawowy — przetarg nieograniczony,

=  warto$¢ zamOwienia — ustalong z nalezyta starannoscig przez wnioskodawce,
szacunkowa warto$¢ /bez podatku od towarow 1 ustug/ zamowienia,

=  Komorki organizacyjne — wydziaty Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomyslu,



»  Wnioskodawca — osoba wlasciwa /kierownik wydziatu/ do ztozenie wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia,

= gspecyfikacja, ( SIWZ) — Specyfikacjg Istotnych Warunkow Zamowienia
sporzadzona dla danego zamowienia, zgodnie z zapisami ustawy Pzp,

6. Regulamin dotyczy zamdwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych wartosc
przekracza wyrazong w zltotych rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp oraz zamowien w trybie z wolnej reki.

7. Prowadzenie postepowania o udzielanie zamdwien publicznych powyzej wyrazonej
w ziotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy oraz zamowienia
w trybie z wolnej reki, realizowane jest przez Stanowisko ds. zamowien publicznych.

8. Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowe;j
oraz z zachowaniem nastgpujacych zasad:

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

b) terminowosci realizacji zadan publicznych,

¢) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy.

9. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy dzieli¢
zamowienia na czgsci lub zaniza¢ jego wartosci.

10. Do czynnosci podejmowanych przez zamawiajacego 1 wykonawcow w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego oraz do uméw w sprawach zamowien
publicznych stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego, jezeli przepisy nie stanowig
inaczej.

§2

1. Wnioskodawca wnioskujacy o udzielenie zamowienia sporzadza wniosek o wszczgcie
postepowania ( wzor zatacznik A do Regulaminu). Wniosek musi by¢ podpisany przez
kierownika komorki organizacyjnej, przez inne osoby wskazane we wniosku
1 zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego.

2. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia musi zawiera¢ co
najmniej:

* opis przedmiotu zamdwienia — zgodnie z art. 29, 301 31 ustawy Pzp,

= okreslenie rodzaju zamdwienia,

» szacunkowa warto$¢ zamowienia — ustalong zgodnie z art. 32 — 34 ustawy
Pzp.

3. We wniosku nalezy okresli¢ Zrodlo finansowania przeznaczone na realizacje
przedmiotu zamdwienia, potwierdzone przez Skarbnika Powiatu /Gléwnego
ksiggowego.

4. Wnioskodawca wnioskujacy o udzielenie zamowienia odpowiada za merytoryczng
strone prowadzonych postepowan w tym, w szczegolno$ci za nalezyte ustalenie
warto$ci szacunkowej zamowienia, opis przedmiotu zamowienia, merytoryczna oceng
ofert .

5. Wnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoczgeie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia z takim wyprzedzeniem, aby czas trwania postgpowania o udzielenie
zamowienia nie byl przeszkoda w terminowej realizacji zadan oraz w wydatkowaniu
przeznaczonych na nie $rodkéw publicznych w tym roku budzetowym, na ktory
wydatki te zostaly zaplanowane.



6. Integralna czgscig wniosku jest przygotowany przez Komorki organizacyjne projekt

umowy, parafowany przez radce prawnego oraz dokument potwierdzajacy ustalenie
warto$ci zamoOwienia, opatrzony data i1 podpisany przez osobg, ktéra dokonata
ustalenia tej wartosci. JeSli realizacja umowy bedzie wymagata przekazania
Wykonawcy danych osobowych ktérych Administratorem jest Starosta Nowotomyski,
projekt umowy winien zawiera¢ stosowne zapisy w tym zakresie.

7. W celu usprawnienia realizacji zawieranych umoéw, zaleca si¢ by w tresci projektu

umowy zostaly wskazane min. 2 osoby odpowiedzialne za kontakt i realizacje umowy
oraz sposob przekazywania informacji (e-mail, fax), z zastrzezeniem, iz zmiana
wskazanych o0sob nie bedzie wymagata dla swej waznoSci zmiany umowy,
a w przypadku zaméwien dofinansowanych ze Zrodet zewnegtrznych wymagania
wynikajace z umowy o dofinansowanic z jednostka wspoHinansujaca,
w szczegdlnosci dotyczace zobowigzan Wykonawcy, ktory bgdzie realizowat przyszig
umowe — jesli takie wymagania zostaly okreslone w umowie zawartej z jednostka
wspotfinansujaca.

8. Szacowanie warto$ci zamdwienia oraz przygotowanie projektu umowy, dokonywane

jest przez Komorke organizacyjna wnioskujacg o przeprowadzenie postepowania.
Dokument potwierdzajacy ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia winien byc
opatrzony datg oraz podpisem osoby dokonujacej tego ustalenia.

9. Wybdr podstawy ustalenia wartosci zamoOwienia nie moze by¢ dokonany w celu

uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp.

10. W przypadku ustalania warto$ci szacunkowej zamdwienia, na podstawie zapytania

1.

12.

L35

14.

wystosowanego do potencjalnych wykonawcoéw dziatajacych na rynku, nalezy
wykonawcom tym zaznaczy¢, iz dokonana przez nich wycena ma jedynie charakter
informacyjny, oraz ma pomdc Zamawiajacemu Ww rozeznaniu cen na rynku,
a zapytanie nie jest zaproszeniem do skladnia ofert w mysl ustawy. Ponadto tres¢
zapytanie wystosowanego do wykonawcoOw nie moze narusza¢ zasad udzielania
zamdOwien w tym rownego traktowania wykonawcow oraz uczciwej konkurencii,
dlatego tez wykonawcom tym winny zosta¢ przekazane tylko informacje niezbgdne
dla dokonania szacunkowej wyceny.

Podpisany wniosek wraz z wymaganymi zalacznikami (opisem przedmiotu
zamOwienia, dokumentem potwierdzajacym ustalenie wartosci szacunkowey,
projektem umowy) w formie papierowej i elektronicznej przekazywany jest do
Stanowiska ds. zamowien publicznych w celu nadania numeru rejestrowego
i rozpoczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Po otrzymaniu dokumentow o ktorych mowa w ust. 11 Stanowisko ds. zamowien
publicznych weryfikuje zlozona dokumentacj¢ pod wzgledem jej kompletnoSci
i poprawnos$ci. W terminie do 5 dni roboczych moze zglosi¢ uwagi, przekazac
rekomendacje negatywne dotyczace w szczegolnosci zaproponowanych warunkow
udzialu w postepowaniu oraz kryteriow wyboru, zwroci¢ do wnioskodawcy materiaty
niekompletne w celu ich uzupehienia lub — w uzgodnieniu z wnioskodawcg —
dokona¢ zmian w dokumentacji.

Stanowisko ds. zaméwien publicznych zobowiazane jest do wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w terminie do 10 dni roboczych od daty
otrzymania wniosku, chyba, ze zachodzg okolicznosci o ktérych mowa w ust. 12 lub
ze wzgledu na skomplikowany charakter zamowienia niezbedny jest dodatkowy czas.
Prowadzone postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przez Stanowisko ds.
zamoOwien publicznych obejmuje caloksztalt czynnosci przewidzianych ustawa Pzp od
momentu ogloszenia zamowieniu do momentu publikacji ogloszenia o udzieleniu
zamowienia. W szczegdlnosci prowadzenie postgpowanie obeymuje:



= opracowanie 1 sporzadzanie dokumentow niezbednych do ogloszenia
(przygotowanie SIWZ) lub zaproszenia do udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego,

= publikacj¢ ogloszen,

= dokumentacje dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz publikacji ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, przechowywanie w szczegolnosci dowodoéw przekazania do
publikacji,

» wraz z wnioskodawca udzielanie wyjasnien tresci specyfikacji,

» prowadzenie przewidzianej ustawa dokumentacji czynnosci postgpowania,

= dokonywanie oceny ztozonych ofert,

= opracowanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu
postepowania oraz innej korespondencji z wykonawcami w zakresie
wymaganym ustawa,

* prowadzenie negocjacji przy zamoéwieniu realizowanym w trybie z wolnej
reki,

* informowanie Wydzialu Finanséw o uwolnieniu lub zatrzymaniu wadium,

= czynnoSci zwigzane z przygotowaniem i podpisaniem umowy,

* przekazanie wnioskodawey informacji o wynikach postgpowania oraz kopii
podpisanej umowy,

» wykonanie pozostatych czynnosci w zakresie przewidzianym ustawg w celu
zapewnienia prowadzenia postepowania o udzielenia zamoéwienia publicznego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15. Ogloszenia o wszczetych postgpowaniach sa publikowane:

* w Biuletynie Zamowien Publicznych lub w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej (w zalezno$ci od warto$ci zamdwienia),

* na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego,

= na stronie internetowej Powiatu Nowotomyskiego.

§3

1. Oferty przestane na adres zamawiajacego ewidencjonuje si¢ w Kancelarii Powiatu
obstugujacej Starostwo Powiatowe w Nowym Tomy$lu w odrgbnym wykazie ofert.
Oferty sa przechowywane w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ i zachowanie
ich tresci w poufnoséci.

2. Kancelaria Powiatu przechowuje wszystkie naptywajace oferty i przekazuje wraz
z wykazem zlozonych ofert przewodniczacemu komisji przetargowej lub osobie go
zastgpujacej po uptywie terminu sktadania ofert.

3. Oferty zlozone po terminie sg przekazywane bez otwierania przewodniczacemu
komisji przetargowej w celu przygotowania projektu pisma o ich zwrocie.

4. Prowadzona w toku postepowania korespondencja (o$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje) adresowana do wykonawcow przekazywana jest
pisemnie. Dopuszcza sie rowniez przekaz ww. dokumentéw oraz informacji faksem
lub droga elektroniczng, pod warunkiem niezwtocznego ich potwierdzenia na pismie.

§4
1. Komisja przetargowa powotana przez Starost¢ jest zespolem pomocniczym
kierownika Zamawiajacego realizujgcym zadania wynikajace z ustawy Pzp.



(OS]

Komisja sktada si¢ z 3 cztonkoéw statych oraz cztonkéw uzupehiajacych, w zaleznosci
od przedmiotu zamdwienia.

Nieobecno$¢ cztonka komisji nie powoduje wstrzymania prac  komisji,
z zastrzezeniem, ze minimalna liczba obecnych cztonkéw komisji jest zgodna
Z ustawg Pzp.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji czynnosci zastrzezone dla
niego wykonuje sekretarz komisji.

W zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zmowienia publicznego komisja
przetargowa:

a) dokonuje otwarcia ofert,

b) dokonuje badania i oceny ofert przeprowadza oceng spelniania przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu w tym:

- do obowigzkow cztonkéw Komisji, wybranych sposrod pracownikow
komorki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzeni postepowania nalezy
dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzglgdem merytorycznym,

- w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska ceng, cztonkowie Komisji
odpowiedzialni za merytoryczne prowadzenia sprawy oceniaja wyjasnienia
Wykonawcy, zgodnie z przepisami ustawy,

- do obowiazkow Stanowiska ds. zamowien publicznych, nalezy dokonanie
oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym.

¢) proponuje poprawienie w ofertach oczywistych omytek pisarskich
i rachunkowych,

d) proponuje zwrocenie sie do Wykonawcow o uzupelnienie zlozonych
dokumentow i oSwiadczen,

e) proponuje zwrdcenie si¢ 0 wyjasnienie tresci ztozonych ofert,

f) sktada podpisy na protokole z przeprowadzonego postepowania, ktorego tresc
okreslona zostata w przepisach wykonawczych do ustawy Pzp,

g) prowadzi negocjacje z wykonawcami, jezeli wybrany tryb postgpowania to
przewiduje,

h) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wynikow
postepowania.

Pisma i dokumenty o ktorych mowa w ust. 5 pkt ¢, d, e oraz pismo z informacjami
o ktérych mowa w art. 92 ust. 1sporzadza Stanowisko ds. zamdéwien publicznych.
Pracami komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, ktory w szczegdlnosci:

a) odbiera oswiadczenia od cztonkdéw komisji, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 2
ustawy Pzp oraz informuje kierownika zamawiajgcego o okoliczno$ciach
powodujacych wytaczenia cztonka komisji z jej prac,

b) prowadzi posiedzenia komisji,

¢) zamyka czeS¢ jawng posiedzenia komisji,

d) wnioskuje w razie koniecznosci stwierdzonej przez Komisjg, do kierownika
jednostki o powotanie bieglych lub ekspertow.

Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacjg postgpowania w szezegolnoSci:

a) organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji posiedzenia
Komisji,

b) prowadzi list¢ obecno$ci 0s6b uczestniczacych w sesji otwarcia ofert,

¢) prowadzi korespondencjg postgpowania - bierze udzial w opracowywaniu
treSci wnioskow, odpowiedzi 1 wystapien zwiazanych z prowadzonym
postgpowaniem,

d) dokumentuje czynnosci komisji, w tym sporzadza protokot postgpowania
wraz z zatacznikami i przedklada do zatwierdzenia StaroScie;



e) przestrzega zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

f) czuwa nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkéw komisji;

g) odpowiada za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem;

h) przygotowuje dokumentacj¢ postgpowania w celu:

- udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
- przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania
wyjasniajace lub kontrole;
- dokonania jej archiwizacji.
9. Czlonkowie Komisji:

a) uczestniczg w posiedzeniach i pracach komisji,

b) sktadaja oswiadczenia o =zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci  uniemozliwiajacych im  wystgpowanie W  imieniu
zamawiajacego,

c) wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie 1 obiektywnie,
z zachowaniem najwyzZszej starannosci, kierujac sie przepisami prawa,
swoja wiedzg i doswiadczeniem,

d) czlonkom komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji
zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w szczegdlnosci informacji
dotyczacych zlozonych ofert, do uplywu terminu skladania ofert oraz
z przebiegiem badania oceny i pordéwnania treSci zlozonych ofert
( z wyjatkiem sytuacji przewidzianym przepisami ustawy).

§5
W przypadku wniesienia odwolania czy skargi do sadu zamawiajacy bedzie postgpowat
zgodnie z przepisami zawartymi w Dziale VI ustawy Pzp — Srodki ochrony prawne;.

§6
1. Dokumentowanie postgpowan odbywa si¢ na drukach ZP zgodnie ze wzorami
zawartymi w przepisach wykonawczych do ustawy Pzp.
2. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajacego.

§7

1. Z wykonawca, ktérego oferta w nastgpstwie przeprowadzonego i zakonczonego
postgpowania o udzielenie zamowienia, zostala uznana za najkorzystniejsza,
zawierana jest umowa o wykonanie zamowienia publicznego.

2. Czynno$ci zwiazane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawca
wykonywane sa przez Stanowisko ds. zamdwien publicznych przy wspolpracy
z wnioskodawca danego postgpowania.

3. Umowy o udzielenie zaméwienia i przedtozone do podpisu osobom upowaznionym
do jej zawarcia w imieniu zamawiajgcego wymagaja podpisania przez nizej wskazane
osoby w nastepujacej kolejnosci:

1) radcy prawnego,
2) Skarbnika Powiatu, a w razie jego nieobecnos$ci osoby upowaznionej



(U]

Umowy o udzielenie zamdwienia publicznego w imieniu zamawiajacego
obligatoryjnie podpisuja osoby upowaznione do reprezentacji Powiatu w zakresie
zaciggania zobowigzan finansowych.

Umowe sporzadza sie w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcey, a trzy dla zamawiajacego ( jeden dla
wydzialu wnioskujgcego, jeden dla wydziatu Finansow, jeden dla Stanowiska ds.
zamowien publicznych).

Nadzor nad prawidtowa realizacja i wykonaniem umowy sprawuje kierownik komorki
merytorycznej oraz pracownik wskazany przez kierownika, w szczegdlnosci
w zakresie terminowosci zobowiazan wynikajacych z umowy, nalezytej starannosci
przy jej wykonaniu oraz — w przypadku, gdy zostalo wniesione zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy — niezwloczne przekazanie do Wydzialu Finansow
stosownej informacji wraz z dokumentami potwierdzajacymi zakonczenie realizacji
przedmiotu zamowienia, ktory bedzie stanowil podstawg do zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

§ 8
Stanowisko ds. zamowien publicznych prowadzace postgpowanie w  sprawie
0 udzielenie zamowienia publicznego zobowiazane jest do ewidencjonowania
prowadzonych przez siebie postgpowan oraz do przechowywania calosci
dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamowienia publicznego,
umowa o jego wykonanie i ztozonymi i nie podlegajacymi zwrotowi ofertami, przez
okres 4 lat w sposob gwarantujacy nienaruszalno$é ich tresci przy zachowaniu
tajemnicy stuzbowej 1 bezpieczenstwa dokumentow.
Stanowisko ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr postgpowan o udzielenie
zamOwienia zawierajacy m.in. nazwe zadania, tryb postgpowania, nazwg Wykonawcy,
warto$¢ zamowienia.
W terminie do 1 marca kazdego roku Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych w poprzednim roku budzetowym
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, ktore przekazuje Prezesowi UZP.
Dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 przechowuje Stanowisko ds. zamowien
publicznych, nastepnie podlegaja archiwizacji na zasadach okreslonych w Instrukcji
Archiwalnej obowiazujacej w Starostwie Powiatowym w Nowym TomySlu.

§9
Komorki organizacyjne Jednostki sporzadzaja plan postepowan o udzielenie
zamoOwien, jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz
w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia przyjgcia budzetu przez Rad¢ Powiatu,
zobowiazane sa do jego przekazania do Stanowiska ds. zamdwien publicznych.
Zakres przekazywanych informacji okresla Zatacznik B 1 C do Regulaminu.
Na podstawie informacji o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, przekazywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne, Stanowisko ds. zamowien publicznych,
w terminie okreslonym Ustawa, sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien,
jakie Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan
podlega zamieszczeniu na stronie Biuletynu Zamodwien Publicznych Powiatu
Nowotomyskiego.

STAROSTA
~—Andrzej Wilkoriski



Zigcznik A do Regulaminu udzielania zamdwien
ktorych warto$é przekracza kwote o ktoref
mowa w art. 4 pkt 8

Whioskodawca — Komérka organizacyjna

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

dla zamowien o warto$ci przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

1. Nazwa zamowienia ( realizowanego zadania): ...............coiiiieiiiiiiiiiiiii e
2. POZYCIA Z PLANU: oo s

3. Rodzaj zamowienia: (dostawa, ustuga lub robota budowlana)

( zalgczyc szczegdtowy opis w zatgczeniu)

5. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ( w przypadku jesli przewiduje sie zamdwienia o ktorych mowa w
art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Pzp, nalezy podac wartos¢ z ich uwzglednieniem) wynosi (w przypadku, jesli

przedmiot zamdéwienia zostaf podzielony na czesci nalezy rowniez podac wartosc¢ dla kazdej z czesci):

ABHO Zh ivisnmmmmava e zt, co stanowi rdwnowarto$e kwoty: ... euro
WEYM CZESCI 1 - L ZH euro

BZOSCH2 ~ . e O S T e euro

BZECCT B msn v i i s S S e ZF ffinnsnmminansnsnsim s euro

nalezy zataczyé dokumenty potwierdzajace sposéb oszacowania wartosci zamowienia.

W tym wartos¢ przewidywanych zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Pzp wyrazona
procentowo lub kwotowo ( w przypadku, jesli przedmiot zaméwienia zostat podzielony na czg$ci nalezy

poda¢ wartos¢ dla kazdej z czesci:

OO 2L, vvnmmmnmmn s zt, co stanowi rownowartosé kwoty: ........coiviviinin euro
W EYM CZESCH T - oo e e ZH. e euro

GZEEEI2 =, emmmmmmsmnn it s S AR 2 csnenamsiranan euro

CZEBBI 3 masmammasverm s s R e S ST 7. i | S euro

Ustalenia warto$¢ szacunkowej dokonal/a Pan/Pani :



6.

10.

Czas trwania zamoéwienia lub termin wykonania zamowienia:

Okres w miesigcach: ............... lub dniach: ...l od daty udzielenia zamodwienia

lub

data zakonczenia: // (dd/mmi/rerr): o
( w przypadku, jesli przedmiot zamodwienia zostat podzielony na czesci, a terminy wykonania sq rozne dla

poszczegdinych czesci, nalezy podad terminy oddzieinie dla kazdej z czesci)

CZESCH T = oo
CRBISEE 2 ituwmanscson oo s s S aiassea s E 85030 8 F A

CZESCI B - i

Uzasadnienie ztozenia wniosku:

Propozycja warunkow udzialu w postepowaniu jakie powinien spetnia¢ Wykonawca (nalezy
podac oddzielnie dia kazdej czesci jesli przedmiot zamdwienia zostat podzielony na czesci, i w zakresie
poszezegdlnych czesci wymagane sg inne warunki)

Proponowane kryteria oceny ofert

1) cena R S %
2) PO %
B) e TR %
A) EPUTPT %

Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia: ( nalezy podac
Jjedynie kwote odnoszaca sie do zaméwienia podstawowego — nie uwzgledniajacg zamowieri o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Pzp — w przypadku, jesli przedmiot zaméwienia zostat podzielony na czesct

nalezy rowniez podac wartosc dla kazdej z nich)
............................................ brutto,

W EYM CZESCT T - e zt
BZEBOT 2 = covirsvimnmnas i i s s s zt

(o7.q- L o] I TS zt



11. Przedstawiciele do skifadu komisji przetargowej:

KIGroWnil WIPHZIAIU — . covuim s e s e s vsi s s s e s 53 s s s 55 i 7

PR ACOVNIIIC VU Z a5 g o ormsssasmssions s oo s s v oo i 5 5 AR B R A A e

Nowy Tomy$l, dnia fpieczatka, podpis kierownika komorki organizacyjnej/

Akceptacja pod wzgledem zabezpieczenia $rodkdéw finansowych w budzecie:

/ pieczatka i podpis Skarbnika / Gtdwnego Ksiegowego/

Akceptuje i wyrazam zgode na rozpoczecie postepowania

NOWY TOMYSE ANIA oo e e s
/pieczatka i podpis kierownika jednostki/

Zataczniki do wniosku:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) projekt umowy parafowany przez radce prawnego,
3) dokument potwierdzajacy sposob ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia.



Uwagi dotyczace poprawnosci opisu przedmiotu zamdwienia, oraz sposobu obliczania
szacunkowej wartosci zamoéwienia niezbedne do uwzglednienia przy wystepowaniu z wnioskiem o
uruchomienie procedury zamoéwienia publicznego.

1. Przedmiot zamdwienia:

Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy dostatecznie dokladnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

W opisie nie mozna wskazywad znakdw towarowych, patentow lub pochodzenia, Zrodta lub szczegélnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, chyba ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zamowienia a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy "lub réwnowazny".

Przy okredlaniu wymogow technicznych opisu przedmiotu zamdwienia w szczegdlnosci nalezy zwrdcic¢ uwage, Ze wymagania
te nie mogg ogranicza¢ konkurencji. Nie mozna stawiaé takich wymogow technicznych ktére nie majg konkretnego
uzasadnienia merytorycznego, a sg nakierowane na dany typ urzadzenia, dostawce lub producenta.

Szczegdtowe wymagania dotyczace opisu przedmiotu zamdwienia regulujg art. 29 — 31 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

Za prawidtowy opis przedmiotu zamodwienia odpowiada Wnioskodawca.

2. Wartos¢ zamodwienia

Jest to wartosc¢ przedmiotu zamdwienia okreSlona na podstawie dokonanej przez Wnioskujgcego analizy rynku (informacje
od kilku wykonawcdw, ktorzy oferujg dostawy lub swiadczg ustugi bedace przedmiotem zaméwienia). Ustalenia wartosci
zamodwienia nalezy dokonaé z nalezytg starannoscig. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem
zamoéwienia s3 roboty budowlane.

Szczegotowe wymagania dotyczace obliczania jego wartosci szacunkowej regulujg przytaczane nizej artykuty:

Art. 32 Pzp - USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z naleiyta starannoscia.

2. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy zaniza¢ wartosci zamowienia lub wybieraé
sposobu obliczania wartosci zamdwienia.

3. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamdéwien, o ktdrych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3,
przy ustalaniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie wartosé tych zamowien,

4, Jezeli zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc sktadania ofert czesciowych albo udziela zamdwienia w czesciach, z ktérych
kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscia zamowienia jest tgczna wartosé poszczegdlnych czesci
zamdwienia.

Art. 33 Pzp

1. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych ckredlonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

2. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takie wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez
zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robot budowlanych.

3. Minister wtasciwy do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa okresli,
w drodze rozporzadzenia:

1) metody i podstawy sporzgdzania kosztorysu inwestorskiego,

2) metody i podstawy obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym

—uwzgledniajgc dane techniczne, technologiczne i organizacyjne, majace wpltyw na wartos¢ zamowienia.




Art. 34 Pzp — Warto$é zamdéwienia na ustugi i dostawy powtarzajgce sie okresowo (np. wywodz nieczystodci, ustugi
konserwacyjne, dostawa czasopism)

1. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie ckresowo lub podlegajgce wznowieniu
w okreslonym czasie jest taczna wartosé zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskainika cen towardw i
ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

2. Wybér podstawy ustalenia wartoéci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo nie moie byt
dokonany w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy.

3. Jezeli zamdwienia na dostawy udziela sie na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu na czas:

1) nieoznaczony lub ktdrych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig zamowienia jest wartos¢ miesigczna
pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okre su wykonywania
zamowienia,

b) diuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,
z uwzglednieniem réwniez wartosci koricowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

3a. Podstawa ustalenia wartosci zamdéwienia na ustugi, ktérych faczna cena nie moze by¢ okreslona, jest:

1) catkowita wartos¢ zamdwienia przez caty okres jego realizacji — w przypadku zamoéwien udzielanych na okres oznaczony
nie diuzszy niz 48 miesiecy;

2) wartos¢ miesieczna zamowienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamdwien udzielanych na czas nieoznaczony
lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy.

4. Jezeli zamdwienie obejmuje:

1) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia zamoéwienia sa opfaty, prowizje, cdsetki i inne podobne
Swiadczenia;

2) ustugi ubezpieczeniowe, wartoscia zaméwienia jest nalezna skfadka oraz inne rodzaje wynagrodzenia;

3) ustugi projektowania, wartoscig zamoéwienia jest wynagrodzenie, optaty, naleine prowizje i inne podobne swiadczenia.

5. Jezeli zamdwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartoéci zaméwienia uwzglednia sie
najwiekszy mozliwy zakres tego zamdwienia z uwzglednieniem prawa opcji.

Art. 35 Pzp - TERMIN USTALENIA | PODSTAWA PRZELICZENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania o
udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczeséniej niz 6 miesigcy przed
dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

2. lezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na dokonane ustalenie,
zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia,

Obecnie zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2017 r. sredni kurs ziotego
w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamodwieri publicznych wynosi: 4,3117 zt (obowigzuje od 1
stycznia 2018 r.)

lednoczesnie podkreslam, ze okreslana w ten sposob szacunkowa warto$¢ zamodwienia potrzebna jest wytacznie
dla ustalenia wtasciwych progow, od ktdrych jest uzaleznione zastosowanie odpowiedniego trybu zamdéwienia, jest ona
zgodnie z art. 32 ust. 1 obliczana bez podatku od towardw i ustug, i nie jest rownoznaczna z kwotg jakg zamawiajacy
przeznaczyl {czy tez moze przeznaczy¢) na realizacje tego zamdwienia. Kwota, ktdrg zamawiajacy przeznacza na realizacjg
zamoéwienia musi by¢ odpowiednio wyZsza od wartosci szacunkowej o podatek VAT i inne optaty dodatkowe wynikajace z
realizacji zamowienia (np. optaty celne).
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy dokona¢ z naleiyta starannoscia uwazgledniajgc art. 34 ust.l
pkt 1 lub art. 34 ust. 1 pkt 2.
Ceny dostaw powinny wynika¢ z konkretnych informacji cen rynkowych (cennikéw, katalogdw itp.). We wniosku nalezy
bezwzglednie podaé wartos¢ szacunkowa zamdwienia oraz osobe, ktéra jg okreslita (zataczy¢ sposéb i podstawe jej
ustalenia).

3. Kwota, ktora Zamawiajgcy zamierza przeznaczyc na realizacje zamdwienia:
Kwota brutto zawierajgca podatek od towardw i ustug, ktdrg wnioskujacy zamierza przeznaczyc¢ na realizacjg zamdwienia.
Moze ona wynikaé np. z planu finansowego, budzetu, dotacji, budzetu projektu lub innych dokumentow.

4. Proponowany sktad komisji przetargowej:
Nalezy poda¢ co najmniej 2 osoby, ktdre bedg przedstawicielami Wnioskujgcego w prowadzonej procedurze.



5. Proponowane wymagania , warunki udziatu wykonawcdw w postepowaniu, kryteria oceny ofert (z podaniem ich wag

procentowych), uwagi:

Whnioskodawca podaje wymagania , warunki udziatu wykonawcow w postepowaniu , proponuje kryteria oceny ofert, na
podstawie ktérych dokonany zostanie wybdr oferty najkorzystniejszej. Kryterium ceny lub kosztu nie moze stanowi¢ wiecej
niz 60%. Pozostate kryteria pozacenowe, oprécz wagi procentowej, winny zawierac opis sposobu ich oceny.

6. Termin realizacji zamoéwienia.
Nalezy podaé termin, od ktorego Whnioskodawca zamierza zacza¢ korzysta¢ z zamowionej dostawy lub ustugi, okres
wykonania roboty budowlanej . Termin ten winien byc¢ realny - musi uwzgledniac¢ czas na przeprowadzenie procedury .



Komérka organizacyjna ..................

Zfacznik B do Regulaminu udzielania zamdwien
ktorych warto$é¢ przekracza kwote o ktorej

mowa w art. 4 pkt 8

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN JAKIE

ZAMAWIAJACY PRZEWIDUJE PRZEPROWADZIC W ROKU
FINANSOWYM s savsnsnnssoinavions

(dotyczy zamowien, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp)

Rodzaj Przewidywany | Orientacyjna warto$¢ zaméwienia | Przewidywany
Przedmiot zamowienia zamOwienia | tryb udzielenia termin
(robota zamowienia WSZCZecia
budowlana, netto brutto postepowania
dostawa, ( W ujeciu
ustuga kwartalnym lub
miesiecznym)

(pieczatka, podpis kierownika komorki organizacyjnej)




Komorka organizacyjna ..................

Zigeznik C do Regulaminu udzielania zamowier
ktorych wartos¢ przekracza kwote o ktoref

mowa w art. 4 pkt 8

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN JAKIE

ZAMAWIAJACY PRZEWIDUJE PRZEPROWADZIC W ROKU
FINANSOWYM ciceorcomnerervsvssvss

( dotyczy zamdwien, o wartoéci szacunkowej ponizej 30000 euro)

wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Rodzaj Przewidywany | Orientacyjna warto§¢ zamdéwienia | Przewidywany
Przedmiot zaméwienia zamowienia | tryb udzielenia termin
(robota zamowienia wszczecia
budowlana, netto brutto postgpowania
dostawa, ( w ujeciu
ustuga kwartalnym lub
miesigcznym)

(pieczatka, podpis kierownika komorki organizacyjnej)




