STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul. Poznanska 33
64-300 NOWY TOMYSL

AO. 120.5.2021
ZARZADZENIE NR 5/2021
STAROSTY NOWOTOMYSKIEGO
z dnia 25 stycznia 2021r.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomyslu, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zamowien publicznych

Na podst. art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrzesénia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdin.
zm.) — Pzp, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu ustala sie procedure udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ jest mniejsza od kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy - Prawo zamowien publicznych, zwang dalej Procedurg w brzmieniu nadanym
w zatgczniku do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu do
zapoznania sie z trescig Procedury, o ktdrej mowa w ust. 1 oraz do przestrzegania zawartych

w niej postanowien.
§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 8/2019 Starosty Nowotomyskiego z dnia 24 stycznia
2019 r. w sprawie ustalenia procedury udzielania zamowien publicznych, o ktérych mowa

w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamodwien publicznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Andrzej Wilkoriski

Sprawiizonn pod wag

ilem fprigainoprawnym

Greegory DofofaNski
Rivdea Proffeyly
Pz 1200



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/ 2021
Starosty Nowotomysklego
z dnia 25 stycznia 2021r.

Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza od
‘kwoty okresionej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
{tj. do ktérych nie stosuje sig ustawy Pzp)

§1
Zakres regulacji i postanowienia ogdlne

Procedura reguluje realizacje zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty
okreslonej w art. 2 ust, 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019 ze zm.).

Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje sie przeprowadzi¢ analize potrzeb

Zamawiajgcego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwos¢ zaspokojenia

zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobdw whasnych lub w inny sposdb niz przez

udzielenie zamdwienia.

Przy udzielaniu zaméwieri, o ktérych mowa w ust. 1 zwanych dalej ,zamdwieniami”, nalezy

przestrzegac zasad:

a) zachowania uczciwe] konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjenalnosci wymagan,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym dokonywania wydatkow
w sposéhb gospodarny, celowy, oszczedny rzetelny z zasady wydatkowania sSrodkdw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw oraz przy optymalnym doborze metod i $rodkéw
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow. oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkdéw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktaddw,

Zamdwienia wspoffinansowane ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s na podstawie niniejszej Procedury z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowienn. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszej Procedury,

a wytycznymi dotyczacymi zamowienn wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub

innych mechanizmdw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

Zaleca sig by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego uwzgledniad

kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze

przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktéw, ustug, robot
budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na $rodowisko, a takze
uwzgledniajgcych spofeczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.,

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowath w sprawie zamdawien

publicznych wykonujg pracownicy poszczegdinych komoérek merytorycznych - wydziatéw

w sposdb zapewniajgcych bezstronnoéé i obiektywizm. Powyisze czynnosci powinny byé

realizowane z naleZyty starannoscia oraz z zachowaniem zasad o ktdrych mowa w ust, 3.

Doboru pracownikéw do wykonywania czynnosci okredlonych w ust. 6 dokonuja kierownicy

wydziatow w sposéb dajacy rekojmie nalezytego wykonania powierzonych im zadan.



8. Podstawe do dokonywania wydatkow stanowi plan finansowy na dany rok budzetowy.

9. Kierownik komérki merytorycznej - wydziatu prowadzacej postepowanie lub skiadajacej
wniosek dokonuje oceny zasadnosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb
Zamawiajgcego i wykonywanych przez niego zadan.

10. Kierownik komadrki meryterycznej - wydziatu ponosi odpowiedzialnosé:

1} za planowanie i rozpoczecie postepowania ¢ udzielenie zaméwienia z takim
wyprzedzeniem, aby czas trwania postgpowania o udzielenie zamoéwienia nie byt
przeszkodg w terminowej realizacji zadar oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie
$rodkéw publicznych w tym roku budzetowym, na ktdry wydatki te zostaty zaplanowane,

2) za przestrzeganie przepiséw Procedury.

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komérka merytoryczna — wydziat szacuje

z nalezytg starannoscig warto$¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje ohowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwieri publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Wartos¢ szacunkowa wydatkéw ustala sie odpowiednio zgodnie z zasadami okreslonymi w art.

28-36 Pzp. Wartos¢ szacunkows wydatku ustala upowazniony pracownik merytorycznego

wydziatu wiasciwego do przedmiotu zamdwienia.

Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,

oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia,
jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowtane

Szacunkowq warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzeieniem ust. 6, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych (dokonane np. poprzez rozeznanie cenowe skierowane do
potencjalnych wykonawcdw wraz z odpowiedziami lub na podstawie katalogdw, cennikéw,
folderow i stron internetowych);

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug kansumpcyjnych.

Szacunkowsg wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.

w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.



Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania Pzp.

§3
Zasady postepowania

Zasady udzielania zamdwien, ktérych wartos¢ jest mniejsza kwoty okreélonej w art. 2 ust. 1 pkt
Pzp, uregulowano w nastepujgcych przedziatach wartosci:

1) zamodwienia o wartosci do kwoty 10.000,00 zt netto,

2) zaméwienia o warto$ci od 10.001,00 21 netto do kwoty 50.000,00 zt netto,

3) zamdwienia o wartosci od 50.001,00 zt netto do kwoty o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1

Pzp.
Postepowania o ktorych mowa w ust, 1 przygotowuja komérki merytoryczne - wydziaty.
Kierownik komdérki merytorycznej oraz pracownik merytoryczny ponosi odpowiedzialnosé za
przygotowanie i przeprowadzenia postepowania.
W przypadku udzielania zamoéwien o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie stosuje sie zapiséw § 4.
Wybor wykonawcy przeprowadza sie poprzez rozeznanie telefoniczne, pisemnie lub drogg
elektroniczng lub poprzez pozyskanie ofert ze stron internetowych potencjalnych wykonawcow
bad? tez negocjacje z potencjalnym wykonawca, z zastrzezeniem zapisdéw § 1 ust. 3 i 4.
Nie ma obowiazku dokumentowania udzielania tych zamoéwien, z zastrzezeniem prowadzenia
Rejestru udzielonych zamdwien, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do Zarzadzenia.
W przypadku zamdwieri o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2 komdrka organizacyjna - wydziat
sporzgdza wniosek o wszczecie postepowania (wzor zatacznik nr 1 do Procedury) i po akceptadji
pod wzgledem zabezpieczenia Srodkéw finansowych przez skarbnika powiatu bad? gtéwnego
oraz akceptacji i wyrazeniu zgody na rozpoczecie postepowania przez kierownika jednostki
realizuje procedure zapytania ofertowego zgodnie z zapisami § 4.
W przypadku zaméwien o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3, Komdrka merytoryczna- wydziat
przekazuje w formie papierowej i elektronicznej wniosek o wszczecle postepowania {wzér
zatgcznik nr 1 do Procedury) wraz z zatgcznikami o ktdrych mowa w ust. 6 do realizacji do
stanowiska ds. zamodwiet publicznych. Do ztozonego wniosku, w terminie do
3 dni roboczych, stanowisko ds. zamowient publicznych moze zgtosi¢ uwagi, jak rowniez —
w przypadku wystapienia szczeg6inie istotnych badz lficznych biedéw — cofngé wniosek do
komorki merytorycznej - wydziatu, w celu uzupetnienia i usuniecia ewentualnych
nieprawidfowosci. Stanowisko ds. zamowien publicznych zobowigzane jest do wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania wnlosku.
Integralng czgécig wniosku o wszczecie postgpowania jest przygotowany przez komérke
organizacyjng - wydziat opis przedmiotu zamdwienia, projekt umowy parafowany przez radce
prawnego oraz dokument potwierdzajgcy ustalenie wartosci zaméwienia, opatrzony daty
i podpisany przez osobe, ktdra dokonata ustalenia a w przypadku rob6t budowlanych kosztorys
inwestorski lub planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (jeéli dotyczy zaprojektowania i wykonania
robot budowlanych).



$4
Wybdr wykonawcy

1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie po rozpoznaniu {(analizie) rynku, ktdre odbywa
sig poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego
www.bip.powiatnowotomyski.pl zaktadka zamdwienia publiczne ponizej 130.000,00 zi).
Dodatkowo mozna skierowa¢ zapytanie ofertowe do potencjalnych dostawcow lub wykonawcow
listem, pocztg elektroniczng, faksem lub w drodze bezposredniego doreczenia bad? telefonicznie
poinformowac o publikacji zapytania ofertowego.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdinosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) warunki realizacji zamdwienia { np. termin, gwarancja, ptatnosci, itp.),

3) warunki udziatu w postepowaniu { jesli dotyczy),

4) kryteria oceny ofert,

5) sposdb obliczenia ceny,

6) sposob przygotowania oferty, wymagania dotyczace ziozenia niezbednych dokumentéw
i odwladczen ( jeshi dotyczy),

7)  sposéb, miejsce i termin sktadania ofert,
- termin skifadania ofert:
a) w przypadku zaméwieri o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 - termin winien by¢ nie krétszy
niz 3 dni robocze od dnia publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowe;j,
b) w przypadku zamoéwien o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3 — nie krotszy niz 5 dni
roboczych od dnia publikacji na stronie internetowe;j,

8) informacje: o sposobie powiadomienia o wynikach postepowania, podpisaniu umowy,
dodatkowe,

9) projektowane postanowienia umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

L) S
Wzdr zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

3. W przypadku zapytania ofertowego, ktdrego przedmiotem s3 roboty budowlane, czeicig

integralng winien by¢ przedmiar robot lub projekt budowlany do wyceny.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegélnosci:
1} gwarancja,

2} funkcjonalnosé,

3} parametry techniczne,

4} aspekty Srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne

B} koszty eksploatacji,
6} serwis,
7) termin wykonania zamdwienia,
8) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb kierowanych do realizacji zaméwienia o ile
moga mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego swiadczenia,

5. Po uptywie terminu sktadania ofert pracownik prowadzgcy postepowanie wybiera, w oparciu
o przyjete kryteria oceny ofert, najkorzystniejszg oferte sposrdd ofert spetniajgcych wymagania
podane w zapytaniu ofertowym.



6. Postepowanie uznaje sie za wazne, jeZeli w wyniku zapytania ofertowego zostanie zlozona
co najmniej jedna oferta odpowiadajaca wymaganiom podanym w zapytaniu.

7. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztoiyt najkorzystniejsza oferte z punktu widzenia
ustalonych kryteriéw.

8. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny z wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za
najkorzystniejszg. Z przeprowadzonych negocjacji pracownik sporzgdza notatke.

9. Postepowanie uniewaznia sig, jezeli:

1} nie ziozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamdwienia, chyba Ze zamawiajagcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczeéniej
przewidzieé oraz

4} winnych szczegdlnie uzasadnionych ckolicznosciach.

10. Informacje o wynikach z przeprowadzonego postepowania zamieszczane sg na stronie
internetowej zamawiajgcego.

11. W wynikach postepowania podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibg albo miejsce
zamieszkania wybranego wykonawcy, oraz imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty a takze przyznang punktacje.

12. Jezeli wybrany Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze zosta¢
wybrana sposréd ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

13. Proces wyboru oferty winien by¢ udokumentowany,

§5
Udzielenie zaméwienia

Zamodwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Procedury.
W przypadku zamowien, o ktdrych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 tj. o wartosci do kwoty 10,000,00 zt
nalezy przygotowa¢ wewnetrzne zamoéwienie stanowigce podstawe zaciggniecia zobowigzania
i dokonania wydatku zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyélu. W wyjatkowych
sytuacjach dopuszcza sie udzielenie tych zamdwien w formie ustnej. Potwierdzeniem zawarcia
umowy jest w takiej sytuacji wystawiona przez wykonawce faktura VAT lub rachunek.

3. Zamédwienia, o ktdrych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 i 3 udzielane sg w formie pisemnej umowy.
Do zamdwierh dotyczacych robot budowlanych, bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia konieczne
jest sporzadzenie umowy na pismie.

5. Umowa w sprawie zamowienia publicznego, poza ogdlnie obowigzujacymi wymaganiami
wynikajacymi z kodeksu cywilnego oraz obowigzujacych przepiséw prawa, powinna:
1) okreslac podstawe prawng jej zawarcia,
2) by¢ zaopiniowana przez radce prawnego,
3) zawierac uregulowania dotyczace kar umownych z tytutu niewykonania lub nienaleiytego

wykonania umowy,




4) byt sporzadzona sie co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dia zamawiajgcego ( jeden dla wydziatu
whnioskujgcego i jeden dla wydziatu Finansow},

5} mieé nadany numer Centralnego Rejestru Umaow.

Kierownik komodrki organizacyjnej - wydziatu, na rzecz ktérej zostato udzielone zamdwienie,

zobowigzany jest do sprawowania nadzoru nad realizacjg zawartej umowy.

§6
Wytaczenia

Procedury apisanej w § 4 nie stosuje sie do:

1} ustug szkoleniowych lub edukacyjnych,

2) ustug restauracyjnych i hotelarskich,

3} ustug zdrowotnych,

4} usfug tlumaczen,

5} ustug notarialnych,

6} ustug brokerskich,

7} ustug ochrony mienia,

8) ustug telekomunikacyjnych,

9) ustug i dostaw zwigzanych z organizacja spotkan okolicznosciowych, sportowych,
szlkoleniowych,

10) ustug i dostaw zwigzanych z promocja, wizerunkiem, informacja oraz reklama, w celu
zamieszczenia ogloszen i reklam,

11) zaméwien zwiazanych z dziatalnoscig twérczg lub artystyczna,

12) ustug lub dostaw, ktére polegajg na zapobieganiu sytuacjom kryzysowym, reagowaniu
w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych, usuwaniu ich skutkéw,

13) ustug i napraw lub konserwacji urzadzeii bedgcych na gwarancji lub okresie rekojmi,

14) ustug opieki serwisowej do posiadanego oprogramowania komputerowego,

15) zakupu aktualizacji, prolongaty posiadanego oprogramowania komputerowego,

16) zakupu czasopism, ksigzek, publikacji branzowych, prenumerat prasy, artykutdw
spozywczych (np. kawy, herbaty, ciastek, cukierkdw, positkéw regeneracyjny), kwiatéw
okolicznosciowych, drabnych materiatéw do napraw (np. zaréwek, zamkdéw, wiertef, kotkdw
rozporowych, gwozdzi itp.),

17) zakupu czesci | materiatow eksploatacyjnych do samochodéw stuzbowych i sprzetu
mechanicznego oraz ustug zwigzanych z ich naprawami,

18) zamowien, jezeli w prowadzonym uprzednio zapytaniu ofertowym nie zostaly ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone ze wzgledu na ich niezgodnoéé z opisem
przedmiotu zamdwienia, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposéh
Zmienione,

19) zamdwien, ktére z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych moga byé uzyskane
tylko od jednego wykonawcy,

20) zamdwien udzielanych w celu usunigcia skutkéw niespodziewanej awarii, zdarzeri losowych
oraz innych sytuacji niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,



21) ze wzgledu na wyjatkowq sytuacje niewynikajagcg z przyczyn leigeych po  stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mdgl on przewidzie¢, zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamdwienia,

22) zamowien o ktorych mowa w art. 214, ust. 1 pkt 7 i 8 Pzp o warto$ci szacunkowej mniejszej
od kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1,

23) zamédwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp, o ktérych mowa w artykutach od 9 do 15
tej ustawy.

2. Do udzielania zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 wybér wykonawcy przeprowadza sie poprzez
rozeznanie telefoniczne, pisemnie lub drogg elektroniczng lub poprzez pozyskanie ofert ze stron
internetowych potencjalnych wykonawcow badi tez negocjacje z potencjalnym wykonawcy,
z zastrzezeniem zapisow § 1 ust. 3 i 4.

3. W przypadku gdy wartoé¢ jednorazowego zakupu zamdwien o ktdrych mowa w ust. 1 jest wieksza
od 10.000,00 2zt wymagane jest sporzadzenie wniosku o wszczecie postepowania
{(wzdr stanowi Zatacznik nr 1). Zapisy § 5, 7, 8 stosuije sieg.

§7
Dokumentowanie postepowan o udzielenie zamowienia o wartoéci powyzej kwoty 10.000,00 zi
1. Zamdwienia, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 i 3, winny by¢ udokumentowane w postaci
dokumentacji postepowania zawierajgce;:
1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) wyszczegodlnienie wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty wraz z podaniem cen ofert {i innych
kryteriow oceny ofert, jezeli byly stosowane) oraz ewentuainych powodéw odrzucenia
ofert,

3) informacje o wykonawcy, ktéry riozyt najkorzystniejszg oferte wraz z uzasadnieniem
wyboru oferty,

4) informacje, ze postepowanie zostato przeprowadzone hez stosowania przepiséw ustawy
Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy,

5) imie i nazwisko asoby, ktéra przeprowadzita postepowanie.
2. Zafacznikami do dokumentacji postepowania, o ktérej mowa w ust. 1, s3:

1) skierowane do wykonawcdéw zapytania ofertowe - w przypadku kierowania zapytan
ofertowych w formie pisemnej, elekironicznej lub faksem oraz

2} ztozone oferty,
3. Wzér dokumentacji postgpowania, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi Zatgcznik Nr 3 do Procedury.
4. Dokumentacja postepowania dla zamowien, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 winna zawieraé:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) nazwe wykonawcy, ktdremu zostanie udzielone zamoéwienie oraz wynegocjowang cene,

3) wskazanie przestanki upowazniajgcej do zastosowania przedmiotowej procedury wraz
Z uzasadnieniem,

4) imie i nazwisko osoby, ktéra przeprowadzita postepowanie.
5. Wzor dokumentacji postgpowania, o ktérej mowa w ust. 4, stanowi Zatacznik Nr 4 do Procedury.

6. Dokumentacje postepowania zatwierdza kierownik zamawiajgcego.



7. Komorka merytoryczna - wydziat gromadzi dokumentacje z przeprowadzonych postepowarn.

§8

Sprawozdawczosc i planowanie zaméwien

1. Kazda komorka merytoryczna — wydziat na biezagco prowadzi ewidencje (rejestr), wszystkich
udzielonych zamowien ktoérych wartosé nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt Pzp,
zgodnie z Zatacznikiem nr 5.

2. Komérki merytoryczne — wydzialy w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 stycznia kazdego
roku zobowigzane sg przekaza¢ do Stanowiska ds. zamowien publicznych sprawozdanie
z udzielonych w poprzednim roku zamodwier,, o ktdrych mowa w ust. 1. Na tej podstawie
stanowisko ds. zamodwien publicznych sporzadza sprawozdanie, o ktérym mowa w art. 82
ustawy Pzp. Dodatkowo w trakcie roku stanowisko ds. zaméwien publicznych moze zwrécié sie z
wnioskiem o przekazanie sprawozdan czesciowych.

3. Komorki merytoryczne - wydziaty sporzadzaja coroczne plany postepowan o udzielenie
zamowien, jakie przewidujg przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, zwane dalej planami
zamoOwien oraz w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia przyjecia budzetu przez Rade
Powiatu, zobowigzane s3 do jego przekazania do stanowiska ds. zamdwien publicznych.

4. Stanowisko ds. zamowiern publicznych na podstawie plandw zamdéwien komdrek
merytorycznych opracowuje plan postepowan o udzielenie zamoéwien Starostwa Powiatowego,
w terminie 30 dni od dnia przyjecia budietu oraz zamieszcza go w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, na zasadach okredlonych w dziale Il w rozdziale 2 ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz na stronie internetowej Starostwa.

5. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zamdwien komdrek merytorycznych, kierownik
komorki merytorycznej niezwtocznie przekazuje do stanowiska ds. zamdwienn publicznych
informacje o planowanych zmianach, majac na uwadze obowigzek zamawiajgcego zapewnienia
aktualnosci planu postepowan o udzielenie zamodwien.

§9

Kontrola postepowarn ( nadzorowanie zamowien)

Stanowisko ds. zamoéwiert publicznych moze przeprowadzi¢ kontrole postepowarn o udzielenie
zamowien publicznych, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze.




