STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul. Poznafiska 33
64-300 NOWY TOMYSL

AO. 120.6.2021
ZARZADZENIE NR 6/2021

STAROSTY NOWOTOMYSKIEGO
z dnia 5 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych i powotania komisji przetargowej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020r. poz. 920) oraz art. 53, 54 i 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r.
- Prawo zamoéwien publicznych {Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdin. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. W Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu wprowadzam Regulamin
udzielania zamowien publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, w brzmieniu nadanym w zatgczniku do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow, ktérzy beda wykonywali czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan, o ktérych mowa w ust, 1, do
przestrzegania postanowien Regulaminu.

3. Zmiany zatgcznikdéw do Regulaminu nie powoduja koniecznosci zmiany Zarzadzenia.

§ 2. 1.Powotuje komisje przetargowa do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
2. W skftad komisji przetargowej, o ktérej mowa w ust. 1, wchodzg osoby zajmujace
nastepujace stanowiska:
1) wicestarosty - jako przewodniczacy komisji,
2) samodzielnego pracownika ds. zamowien publicznych - jako sekretarza komisji,
3) gtéwnego ksiegowego - jako cztonka komisji.
3. Sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 2, uzupetniany jest o osoby:
1) kierownika wydziatu wiasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia -
jako cztonka komis;ji,
2) pracownika wydzialu wskazanego przez kierownika, o ktérym mowa w pkt 1 - jako
cztonka komisji.
4. Komisja dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. - Prawo zamdwien
publicznych.

§ 3. Powotanie biegtych i rzeczoznawcéw nastepowac bedzie drogg osobnych
zarzadzen.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2019 Starosty Nowotomyskiego z dnia 24 stycznia
2019r. w sprawie powotania Komisji Przetargowej i wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartoéé kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy - Pzp.

7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Starosty Nowotomyskiego
Nr 6/2021 z dnia 05.02.2021r

Regulamin udzielania zamowien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo zamdwien publicznych

§1

. Regulamin udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu
reguluje udzielanie zamoéwien publicznych o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019r, Prawo zamodwiert publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 2019 z pdin.
zm).

2. Regulamin obejmuje zasady postepowania w sprawach zamoéwied publicznych

w zakresie:

1) planowania zamowien,

2} przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia,

3) prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

4) zadan i trybu pracy komisji przetargowej,

5) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamdwien,

6} sprawozdawczosci.

3. Udzielanie zamdwien publicznych jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkdw, ktére

zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

1) uczciwej  konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci,
proporcjonalnosci;

2) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow zamowienia,
w stosunku do poniesionych naktadéw;

3) terminowosci realizacji zadan publicznych.

4. Postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego (do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy) dla komdrek merytorycznych Starostwa Powiatowego prowadzi samodzielne
stanowisko ds. zamdwien publicznych.

5. Komérka merytoryczna nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy zanizac
wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczenia wartosci zamoéwienia, dzieli¢
zamowienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow
ustawy Pzp.

6. Whnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoczecie postepowania o udziefenie
zamoéwienia z takim wyprzedzeniem, aby czas trwania postepowania o udzielenie
zamowienia nie byt przeszkoda w terminowe] realizacji zadan oraz w wydatkowaniu
przeznaczonych na nie srodkow publicznych w tym roku budzetowym, na ktéry wydatki te
zostaty zaplanowane.

7. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:



1) ustawa, ustawa Pzp — ustawe z 11 wrzeénia 2019r. Prawo zamdwien publicznych {Dz. U.
z 2019r, poz. 2019 ze zm.),
2) zamowienie publiczne zwane dalej zamdéwieniem - umowe odpfatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonaweca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;
3) zamawiajacy — Powiat Nowotomyski — Starostwo Powiatowe,
4) wykonawca — osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robdt
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie usfug lub
ubiega sie o udzielenie zamdwienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamdwienia publicznego,
5) kierownik zamawiajgcego — Staroste Nowotomyskiego,
6) Urzad, Starostwo — Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu,
7) komérka merytoryczna, wydziat — wydziat Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu,
8} wnioskodawca — kierownika komdrki merytorycznej - wydziatu sktadajgcego wniosek
0 wszczecie i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia,
9) wniosek — wniosek o wszczecie i przeprowadzenia postepowania;
10) komisja przetargowa (zwana tez komisjg} — zespdt pomocniczy kierownika
zamawiajgcego, powolywany do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkdw
udziatu w postepowaniu, prowadzenia negocjacji oraz badania i oceny ofert;
11) ZP —samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych; realizuje zamodwienia zgodnie
z Regulaminem na rzecz komdérek merytorycznych Starostwa;

12) Prezes UZP — Prezesa Urzedu Zamdéwieri Publicznych,

13) tryb udzielania zaméwienia - odpowiedni tryb udzielania zamdwienia, okreélony w art.
129, 275, 297, 3001 304 ustawy Pzp;

14} specyfikacja, { SWZ) — specyfikacje warunkéw zamoéwienia sporzadzong dla danego

zamdwienia, zgodnie z zapisami ustawy Pzp;

15) plan zamowiedi- plan zaméwien publicznych;

16) plan postepowari — plan postepowan, o ktdorym mowa w art. 23 ustawy pzp.

. llekro¢ w niniejszych Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego, Skarbniku,

kierowniku komérki merytorycznej — wydziatu (Wnioskodawcy) nalezy przez to rozumieé

rowniez osoby ich zastepujace.

§2

. Komérki merytoryczne - wydzialy sporzadzaja coroczne plany zamdwien, jakie przewidujg
przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym (finansowym), zwane dalej planami zamdwien
oraz w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia przyjecia budzetu przez Rade Powiatu,
zobowigzane s3 do jego przekazania do ZP.

. ZP na podstawie planéw zamdwiet komdrek merytorycznych opracowuje plan
postepowan o udzielenie zamowien Starostwa Powiatowego, w terminie 30 dni od dnia
przyjecia budzetu oraz zamieszcza go w Biuletynie Zamdwien Publicznych, na zasadach



okreslonych w dziale Ill w rozdziale 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz na stronie
internetowej Starostwa.

3. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zamdwiert komérek merytorycznych
dokonywanych w trakcie roku budietowego, dotyczacych wszczegdlnosci wartosci
szacunkowej, zmiany kwalifikacji zgtoszonych zadan, uzupetnienia planu zamoéwien
o nowe zamowienia lub wykredlenia wprowadzonych pozycji, kierownik komdrki
merytorycznej hiezwiocznie przekazuje do ZP informacje o planowanych zmianach, majgc
na uwadze obowigzek zamawiajacego zapewnienla aktualnosci planu postepowar:
o udzielenie zamdwied.

4. Za prawidiowos¢ informacji wprowadzanych do planu zamoéwiert (na etapie jego tworzenia,
realizacji, aktualizacji} odpowiada kierownik komérki merytoryczne;j.

§3
1. Komdrka merytoryczna:
1) sporzadza i przekazuje do ZP plan zamowien, o ktorym mowa w § 2 ust, 1;

2) sporzadza i niezwtocznie przekazuje do ZP kazdorazowa aktualizacje planu zamdéwien,
o ktdorej mowa w § 2 ust. 3;

3) sporzadza zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie aktami
wykanawczymi opis przedmiotu zamowienia oraz zgodnie z przepisami szacuje warto$¢
zamowienia;

4) inicjuje postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego poprzez przekazanie do ZP
wniosku o wszczecie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

5) w przypadku zamowied o wartosci réwnej lub brzekraczajacej progi unijne - sporzadza
( przeprowadza i dokumentuje) analizg¢ potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83
ustawy Pzp (jest to dokument obowigzkowy dla zamdwien o wartosci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne, a fakultatywny — dla pozostatych zamowien);

6) zapewnia udziat w pracach komisji dwoch oséb ( w tym kierownika komérki merytorycznej
i wyznaczonego przez niego pracownika};

7) wspotpracuje z ZP na wszystkich etapach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym dokonuje merytorycznej oceny ofert;

8) realizuje (wykonuje} zawarte umowy, przestrzegajgc zawartych w nich zapiséw oraz
obowigzujacych przepiséw prawa, m. in. ustawy Pzp, w tym sporzadza pisemne
uzasadnienie aneksu do umowy w przypadku koniecznoéci wprowadzenia zmian do
umowy na etapie jej realizacji;

9) niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy, komdrka merytoryczna przekazuje jego
kopie do ZP;



10) wystepuje z wnioskiem do Wydziatu Finanséw o zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

11} w terminie 14 dni od dnia wykonania umowy sporzadza i przekazuje do ZP informacje
dotyczacy wykonania umowy zgodnie ze wzorem ( zatgcznik nr 2 do Regulaminu );

12) sporzadza i przekazuje do ZP. informacje dotyczacy raportu z realizacji zamdwienia,
w przypadkach i na zasadach okreslonych w art. 446 ustawy Pzp.

2. Za sporzadzenie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1. odpowiada kierownik komdorki
merytorycznej.

§4,
1. Komoérka merytoryczna kazdorazowo w celu wszczecia i przeprowadzenia postepowania
jest zobowigzana do ztozenia do ZP kompletnego, podpisanego przez kierownika wydziatu

i zaakceptowanego przez kierownika zamawiajacego wniosku.

2. Obligatoryjne zafaczniki do wniosku stanowia zatwierdzone przez kierownika komérki
merytorycznej nastepujgce dokumenty:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) dokumentacja merytoryczna (w szczegdlnosci dokumentacja projektowa, specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robét albo program funkcjonalno — uiytkowy
w przypadku robdt budowlanych). Dokumentacje przekazuje sie réwniez w formie
elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12
kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagar:
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych {Dz. U. z 2017 r. poz. 2247
oraz z 2019 r. poz. 848);

3) zaparafowane przez radce prawnego i podpisane przez kierownika komérki
merytorycznej projektowane postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do
umowy, zwane dalej wzorem umowy.

3. Whniosek oraz zataczniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 2, sktadane s3 do ZP w wersji
papierowej i elektronicznej.
4. 7P po otrzymaniu od Wnioskodawcy dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2:

1) weryfikuje  ztozong  dokumentacje pod wzgledem jej kompletnodci
i poprawnosci. W terminie do 5 dni roboczych moie zglosi¢ uwagi, przekazad
rekomendacje negatywne dotyczace w szczegblnosci zaproponowanych warunkdéw
udziatu w postepowaniu oraz kryteriow wyboru, zwréci¢ do wnioskodawcy materiaty
niekompletne w celu ich uzupetnienia lub — w uzgodnieniu z wnioskodawcg — dokonaé
zmian w dokumentacji;

2) wszczyna postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego w terminie do 10 dni
roboczych od daty otrzymania wniosku, chyba, ze zachodzg okolicznosci o ktérych
mowa w pkt 1) lub ze wzgledu na skomplikowany charakter zamdwienia niezbedny jest
dodatkowy czas;



3) opracowuje i sporzadza dokumenty niezbedne do ogfoszenia , w tym miedzy innymi:
specyfikacje warunkdw zamdwienia wraz z odpowiednimi zatgcznikami (zwang dalej
SWZ) oraz jej zmiany, zaproszenie do udziatu w postepowaniu;

4) opracowuje, sporzadza ogloszenia i je publikuje;

5} dokumentuje datg zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamdéwieri Publicznych oraz
przekazania ogtoszenia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskie;;

6) zamieszcza i publikuje wszystkie wymagane dokumenty na stronie internetowej
prowadzonego postepowania;

7} udziela wyjasnie ( wraz z wnioskodawcg) dotyczacych tresci specyfikacii;

8) wykonuje pozostate czynnoéci w zakresie przewidzianym ustawa w celu zapewnienia
prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami { w tym udostepnia, najpéiniej przed otwarciem ofert, na stronie
internetowej prowadzonego postepowania informacji o kwocie, jaka zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowania zamodwienia, powiadamia prezesa UZP
o ztozonych ofertach — nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia ich otwarcia);

9) opracowuje informacje o wyborze najkorzystniejszej, uniewaznieniu postepowania
oraz inng korespondencje z wykonawcami w zakresie wymaganym ustawg;

10)wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym
wykonaweca;

11) przekazuje kierownikowi komérki merytorycznej podpisany egzemplarz umowy;

12)informuje Wydziat Finansowy o zwrocie lub zatrzymaniu wadium;

13)bierze udziat w negocjacjach przy zaméwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki;

14)rozpatruje - wraz z komisjg przetargowa oraz Zespotem Radcéw Prawnych - wszelkie
zastrzezenia oraz odwotania wniesione przez wykonawcéw;

15) prowadzi rejestr przeprowadzonych postepowari i udzielonych zaméwien;

16)kompletuje dokumentacje postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenie
zamdwienia, a po zakoriczeniu postgpowania przechowuje w/w dokumentacje
w sposob gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢ a nastepnie przekazuje do archiwum
Starostwa,;

17)na podstawie danych uzyskanych z wydziatéw Starostwa sporzadza i przekazuje
Prezesowi UZP roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach oraz przygotowuje
inne informacje w zakresie wynikajacym z ustawy Pzp lub zwigzanych z nig przepiséw
prawa;

18)na podstawie danych uzyskanych z wydziatéw Starostwa sporzadza i publikuje plan
postepowan o udzielenie zamowier, jakie Starostwo Powiatowe przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

19)na podstawie danych uzyskanych z wydziatéw Starostwa publikuje aktualizacje planu
postepowan o udzielenie zamowien;

20)}udziela pomocy i wyjasnien w zakresie zamoéwieri publicznych komérkom
merytorycznym w Starostwie;

21)analizuje stosowane procedury i przygotowuje odpowiednie zmiany.



ur

W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem i konteczno$é jego
powtodrzenia komdrka merytoryczna sktada do ZP nowy wniosek. Jezeli zataczniki do
wniosku begdagcego podstawa wszczecia uniewaznionego postepowania zachowaly
aktualnos¢ komérka merytoryczna moze wskazaé te zataczniki w nowym wniosku do
wykorzystania w kolejnym postepowaniu.

§5

Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, powotana przez Staroste jest zespotem
powotanym do oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu,
prowadzenia negocjacji oraz badania i oceny ofert.

Komisja sktada sie z 3 cztonkdw statych oraz cztonkdw uzupetniajacych, w zaleznosci od
przedmiotu zamodwienia.

. Komisja obraduje na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy sktadu komisji.
. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji czynnosci zastrzezone dla niego

wykonuje sekretarz komisji.

Czlonkowie komisji przetargowej oraz biegli przed przystapieniem do wykonywania
pierwszych czynnosci w postepowaniu zobowigzani sy do zloienia oswiadczenia
o niekaralnosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. Cztonkowie komisji przetargowe] zobowiazani sy do ziozenia pisemnego oswiadczenia

o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu, Nieztozenie przez cztonkdéw
komisji przetargowej oswiadczenia, o ktérym mowa powyiej, stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

. Cztonkowie komisji przetargowe] bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone

im czynnosci, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

. Do obowigzkéw wszystkich cztonkéw komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci

1) zapoznanie sie ze specyfikacja warunkéw zamdwienia/opisem potrzeb i wymagan;
2) uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach komisji przetargowej;
3) sprawdzanie ofert/wnioskéw pod wzgledem formalno-prawnym;
4) wykonywanie polecent przewodniczacego dotyczacych organizacji prac  komisji
przetargowej;
5) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji przetargowej o okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji przetargowe;j.
Komisja przetargowa:
1) ustala liczbe otrzymanych ofert i termin ich ztoZenia;
2) dokonuje otwarcia ofert;
3} dokonuje badania i oceny ofert, przeprowadza ocene spetniania przez wykonawcdw
warunkow udziatu w postepowaniu w tym:
- do obowigzkdw cztonkdw Komisji, bedacych przedstawicielami komadrki merytorycznej
wnioskujacej o przeprowadzeni postepowania nalezy dokonanie oceny ztozonych ofert
pod wzgledem merytorycznym,



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

- do obowigzkow ZP, nalezy dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalno -
prawnym,

4} sktada podpisy na protokole z przeprowadzonego postepowania, ktdrego tresé
okreslona zostata w przepisach wykonawczych do ustawy Pzp;

5} prowadzi negocjacje z wykonawcami, jezeli wybrany tryb postepowania to przewiduje;

6) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wynikdw postepowania.

10. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, ktéry w szczegélnosci:

1) odbiera oswiadczenia czfonkéw komisji oraz pozostatych oséb wykonujacych czynnosci
w postepowaniu o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 2'i 3 ustawy; Przed odebraniem oswiadczenia przewodniczacy uprzedza osobe
sktadajacg oswiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie fatszywego
oswiadczenia;

2) prowadzi posiedzenia komisji;

3} wnioskuje w razie koniecznoéci stwierdzonej przez Komisjg, do kierownika jednostki
o powaotanie biegtych lub ekspertow.

11. Sekretarz Komisji w szczegdlnosci:

1) opracowuje projekty SWZ oraz jej zmian, zaproszen do udziatlu w postepowaniu,
wynikdw postepowania, tresci informacji, o$wiadczefi, odpowiedzi i wystapien
zwiazanych z prowadzonym postepowaniem;

2) opracowuje ogtoszenia i publikuje je w odpowiednich publikatorach;

3) udostepnia, najpdzniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacji o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia;

4) organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji posiedzenia Komisji;

5) prowadzi korespondencje postepowania - bierze udziat w opracowywaniu tresci
whioskdw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

6} dokumentuje czynnosci komisji, w tym sporzadza protokét postepowania wraz
z zatgcznikami i przedklada do zatwierdzenia Staroscie;

7) przestrzega zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

8) czuwa nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
komisji;

9) przygotowuje dokumentacje postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub

kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.



§6
1. Dokumentowanie postepowan odbywa sie na drukach ZP zgodnie ze wzorami zawartymi
w przepisach wykonawczych do ustawy Pzp.
2. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego.

§7
W przypadku wniesienia odwotania czy skargi do sadu zamawiajacy bedzie postepowat
zgodnie z przepisami zawartymi w Dziale IX ustawy Pzp — Srodki ochrony prawnej.

§8

1. Umowy w sprawach zamoéwied publicznych winny wskazywad tryb postepowania,
jaki zostat zastosowany przy wyborze wykonawcy.

2. Umowy o udzielenie zamdwienia publicznego w imieniu zamawiajacego podpisujg osoby
upowaznione do reprezentacji Powiatu w zakresie zaciggania zobowiazan finansowych.

3. Umowy przedtozone do podpisu osobom upowainionym do ich zawarcia w imieniu
zamawiajgcego winny by parafowane przez radce prawnego i kontrasygnowane przez
Skarbnika Powiatu.

4. Nadzor nad realizacjg zawarte] umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakorczenia
prac objetych umowa wraz z okresem rekojmi | gwarancji sprawuje kierownik komérki
merytorycznej. Realizuje (wykonuje) zawarte umowy, przestrzegajgc zawartych w nich
zapiséw oraz obowiagzujacych przepisow prawa, m. in. ustawy Pzp, w tym sporzadza
pisemne uzasadnienie aneksu do umowy w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian
do umowy na etapie jej realizacji. Niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy, komorka
merytoryczna przekazuje jego kopie do ZP.

5. Komdrka merytoryczna w terminie 14 dni od dnia wykonania umowy przekazuje do ZP
informacje o wykonaniu umowy zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do
Regulaminu, zawierajaca co najmniej:

1) wskazanie, czy umowa zostata wykonana;

2} termin wykonania umowy, w tym informacje, czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

3) informacje o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajacej
do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zaméwienia po zmianie,
wartosé zmiany wraz z informacjg 0 ewentualnym wzroécie wynagrodzenia w zwigzku
ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, nalezy wskazad tyle razy, ile to konieczne);

4} taczng wartosé wynagraodzenia wyptacong z tytutu zrealizowanej umowy;

5) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

6) wskazanie, czy podczas realizacji zamdwienia zamawiajgcy uwzglednit przewidziane
w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg zamodwienia:

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
b) obejmujace aspekty spofeczne, srodowiskowe lub innowacyjne,



c) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety.
6. Komodrka merytoryczna w terminie 30 dni od dnia sporzadzenia protokotu odbioru
lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia
o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej sporzadza raport z realizacji zamowienia
(zatgcznik nr 3 do Regulaminu), gdy:
1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej;
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;
3) wystagpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni;
4) zamawiajagcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catoéci lub w czesci
albo wypowiedziat jg w catosci lub w czesci.
Wydzial zamawiajacy moze rowniez sporzadzi¢ raport w przypadkach innych niz okreslone
powyzej.

§9

1. ZP przechowuje dokumentacje zwigzane z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego, umowy o jego wykonanie przez okres wymagany przepisami
prawa w sposdb gwarantujacy nienaruszalno$c¢ ich tresci przy zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i bezpieczeristwa dokumentow.

2. Dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja archiwizacji na zasadach okreslonych
w Instrukeji Archiwalnej obowigzujacej w Starostwie.

3. ZP prowadzi rejestr postepowan o udzielenie zamowienia zawierajacy m.in. nazwe zadania,
tryb postepowania, nazwe Wykonawcy, warto$¢ zamodwienia.

4, ZP opracowuje sprawozdanie o udzielonych przez Starostwo zamodwieniach, ktdre
przekazuje Prezesowi UZP w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

5. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego
wzér oraz sposob przekazywania okreslony zostat w rozporzadzeniu wydanym na
podstawie art. 82 ust. 4 ustawy Pzp.

STAROSTA
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Andrzej Wilkonski



