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Rozdziat 1

81
Okreslenia i definicje

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.);

zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcy, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy dostaw, ustug lub robot budowlanych;

wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscig;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art.7 pkt 4 ustawy Pzp;
ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art.7 pkt 28 ustawy Pzp;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art.7
pkt 21 ustawy Pzp;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamédwien
publicznych Starostwa Powiatowego w Nowej Soli;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym a
wykonawcg, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny;

zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Powiat Nowosolski;

kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowosolskiego
lub inne osoby, ktérym Zarzad Powiatu Nowosolskiego powierzyt wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub
petnomocnictwa;

Starostwie - Starostwo Powiatowe w Nowej Soli;

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoéwienia publicznego;

komodrka wnioskujagca lub organizacyjna — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke
organizacyjng Starostwa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Nowej Soli, ktéra odpowiedzialna jest za wydatkowane srodki zamodwienia;

kierownik komérki wnioskujacej lub organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika referatu, jednoosobowe stanowisko pracy odpowiedzialnego
merytorycznie za zakupy dostaw, ustug lub robdt budowlanych lub osobe
odpowiedzialng za te czynnosci w jednostce organizacyjnej;

komodrka zamoéwien publicznych (ZP) — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng
starostwa, ktéra realizuje zadania z zakresu zamowien publicznych;

pracownik komdrki zamdéwien publicznych (ZP) -nalezy przez to rozumieé pracownika
jednostki organizacyjnej starostwa, ktéra realizuje zadania z zakresu zamodwien publicznych,
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang przez kierownika
zamawiajgcego.



§2
Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawie udzielenia

zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi oraz sktad, tryb pracy i zakres

obowigzkéw cztonkéw Komisji oraz procedury sprawozdawcze i tryb zawierania uméw

w sprawach zamoéwien publicznych.

. Zamowienia wspoétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw

prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zaméwien.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkdéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadéw.

. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich

srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia, ujetych w budzecie

lub wieloletniej prognozie finansowej. Wydatkowanie srodkéw nastepuje na podstawie i do

wysokosci srodkéw finansowych okreslonych w uchwale Rady Powiatu Nowosolskiego w sprawie

budzetu Powiatu Nowosolskiego lub wieloletniej prognozie finansowej oraz planéw finansowych

Starostwa Powiatowego na dany rok budzetowy oraz na podstawie planu postepowan

o udzielenie zamdwien oraz planu zaméwien publicznych.

. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkéow budzetowych, o ktérych mowa w ust. 4, na

realizacje zamowienia publicznego jest zatwierdzony wniosek o zaangazowanie sSrodkéw

budzetowych, stanowigcy zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy zapewniajgcy bezstronnos$é

i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg kierownik zamawiajgcego oraz inne

osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujgca szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamoéwienia, ktére ma zostac¢ udzielone, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie;

3) czy grupa wydatkéw jest uwzgledniona w planie zamodwien publicznych lub planie
postepowan o udzielenie zamédwien;

4) czy wartosci zamdwienia nie nalezy zsumowac z innymi zamdwieniami tego samego rodzaju.

. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug.

. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
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zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;
4) zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi
(np.: w formie kosztorysu inwestorskiego).
. Ustalenie wartosci szacunkowej dla zaméwien o wartos$ci réwnej i powyzej 130 000 zt netto
nastepuje zawsze przy zastosowaniu przepisdOw ustawy Pzp.
. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej
wartos$ci zamodwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia, itp.

5) kosztorysy inwestorskie;

6) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie.

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

. Odpowiedzialno$¢ za rzetelno$¢ ustalenia wartosci zamdwienia ponosi osoba dokonujaca
szacowania wartosci zamdwienia oraz kierownik komorki organizacyjnej.

. Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
jezeli przedmiotem zamdéwienia sg roboty budowlane.

§4
Uktad zamoéwien

. Procedury udzielania zamdwien publicznych okreslone sg w ukfadzie:

1) zamowienia o wartosci ponizej lub réwnej 5 000 zt netto;

2) zamowienia o wartosci powyzej 5 000 zt netto do wartosci ponizej lub réwnej 15 000 zt netto;
3) zamowienia o wartosci powyzej 15 000 zt netto do wartosci ponizej 130 000 zt netto.

. Do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa jest rowna
lub przekracza 130 000 zt netto stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

Rozdziat 2

Postepowania, do udzielania ktdrych nie stosuje sie ustawy Pzp

§5

Zasady ogdlne

. Identyfikacja potrzeby udzielania zamdwienia publicznego nalezy do obowigzkéw kierownika
komarki organizacyjnej lub wnioskujacej, w zaleznosci od zastosowanej procedury.

. W przypadku postepowan, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, mozna nie powotywaé Komisji.
. Komoérka wnioskujgca w uzasadnionych przypadkach moze wystgpi¢ do kierownika zamawiajgcego
o wyrazenie zgody na odstgpienie od zastosowania procedur okreslonych w Rozdziale.
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1.

2.

§6
Zamowienia o wartosci ponizej lub rownej 5 000 zt netto

. Zamoéwienia o wartosci ponizej lub réwnej 5 000 zt netto, udzielane s3 na podstawie rozeznania

rynku przez komdrke organizacyjna.

Rozeznanie rynku prowadzone jest telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczna.

Dla udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej lub réwnej 5 000 zt netto nie jest wymagana forma
pisemna, z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5.

Wydatkowane srodki dokumentuje sie:

1) fakturg;

2) rachunkiem;

3) innym dokumentem, potwierdzajgcym realizacje zamdwienia,

z zastrzezeniem wyjatkdw, ktore nakazujg zawarcie pisemnej umowy.

Nadzér i odpowiedzialnos¢ nad prawidtowym wykonaniem & 6 sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej.

§7

Zamowienia o wartosci powyzej 5 000 zt netto do wartosci ponizej lub réwnej 15 000 ztf netto

. Zamoéwienia o wartosci powyzej 5000 zt netto do wartosci ponizej lub rownej 15 000 zl netto

przeprowadza komdrka organizacyjna.

. Udzielenie zaméwienia dokonuje sie na podstawie:

1) wniosku o zaangazowanie srodkédw budzetowych (Zafgcznik nr 1 do Regulaminu),
przygotowanego przez komadrke organizacyjng;
2) notatki z rozeznania rynku.
Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 2 przygotowuje komodrka organizacyjna.
Rozmowa telefoniczna nie jest potwierdzeniem rozeznania rynku.
Dokumentami potwierdzajgcymi rozeznanie rynku sg w szczegélnosci:
1) wydruki stron internetowych przedmiotu zamowienia;
2) informacje handlowe (zawierajgce date wydruku);
3) oferty lub informacje handlowe ztozone przez wykonawcow;
4) zaproszenia do sktadania ofert wraz z potwierdzeniem nadania.
Po przeprowadzeniu rozeznania rynku komodrka organizacyjna przygotowuje notatke stuzbowg
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Notatka stuzbowa stuzy prawnemu udokumentowaniu przeprowadzonych czynnosci i powinna

zawieraé w swej tresci co najmniej:

1) date sporzadzenia,

2) temat - czego dotyczy,

3) opis przedmiotu zamdwienia,

4) opis podjetych czynnosci, wnioski, liste zatgcznikow, itp.,

5) podpis pracownika sporzadzajgcego notatke, kierujgcego komdrkg oganizacyjng
i zaakceptowang przez kierownika zamawiajgcego.

§8
Zamowienia o wartosci powyzej 15 000 zt netto do wartosci ponizej 130 000 zt netto

Zamoéwienia o wartosci powyzej 15 000 zt netto do wartosci ponizej 130 000 zt netto przeprowadza
komorka ZP, na podstawie dokumentéw przygotowanych przez komorke wnioskujaca.
Udzielenie zamdéwienia dokonuje sie na podstawie:
1) wniosku o zaangazowanie S$rodkéow budzetowych (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu),
przygotowanego przez komérke wnioskujaca;



2) wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, o wartosci powyzej 15 000 zt
netto do wartosci ponizej 130 000 zt netto (Zafgcznik nr 2 do Regulaminu) przygotowanego
przez komérke wnioskujaca;

3) zapytania ofertowego (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu), przygotowanego przez komorke ZP na
podstawie dokumentow komarki wnioskujacej;

4) protokotu z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego, do
udzielenia ktérego nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu)
przygotowanego przez Komoérke ZP;

5) pisemnej umowy, przygotowanej do podpisania przez strony przez komorke wnioskujgcg
i odpowiedzialng za jej prawidtowg realizacje.

3. Komoérka ZP przygotowuje i wystepuje z zapytaniem ofertowym do co najmniej pieciu

potencjalnych wykonawcéw.

4. Na pisemny, uzasadniony wniosek komérki wnioskujacej kierownik zamawiajagcego moze podjaé

decyzje o wystgpieniu z zapytaniem ofertowym do mniejszej liczby wykonawcdw.

5. Zapytanie ofertowe nalezy:

1) zamiescié na stronie internetowej Zamawiajgcego (Biuletynie Informacji Publicznej ) i/lub na
Platformie zakupowej, i/lub w Bazie konkurencyjnosci — stosujgc zasade konkurencyjnosci lub
wytyczne danego programu dot. wydatkowania srodkdw unijnych, Srodkdw zewnetrznych
i/lub na tablicy ogtoszen starostwa oraz

2) przekazaé potencjalnym wykonawcom w formie pisemnej i/lub elektronicznej i/lub przy
uzyciu faksu,

co najmniej 7 dni kalendarzowych przed terminem sktadania ofert.
6. Miejsce i forma ztozenia oferty:
1) forma pisemna — Starostwo Powiatowe, ul. Moniuszki 3, 67-100 Nowa S4l, sekretariat, p.
122 - | pietro
i/lub
2) forma elektroniczna — skrzynka elektroniczna zamawiajgcego i/lub Platforma zakupowa,
i/lub Baza konkurencyjnosci.

7. Z wykonawca, ktorzy ztozyt najkorzystniejszg oferte, mozina przeprowadzi¢ negocjacje, celem
uzyskania korzystniejszej oferty. Z negocjacji sporzadza sie notatke, ktérg nalezy dotgczy¢ do
protokétu z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Dopuszcza sie mozliwos$¢ udzielenia zamdéwienia w przypadku, gdy wptyneta tylko jedna oferta.

9. Nadz6r nad prawidtowym wykonaniem zamdwienia o wartosci powyzej 15 000 zt netto do wartosci

ponizej 130 000 zt netto sprawuje kierownik komadrki wnioskujacej i pracownik komaki ZP.

0o

§9

Odstapienie od zastosowania procedury

1. Przepisow Rozdziatu 2 nie stosuje sie do:

1) zamodwien, ktore mogg byc zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych, z ochrong praw
wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania zamdéwienia
w zakresie dziatalnosSci twérczej lub artystycznej;

2) zamédwien podobnych udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy;

3) zamodwien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia
lub awarii, ktédra wymaga natychmiastowego usuniecia;

4) zamoéwien udzielanych na podstawie porozumien o wspdlnej realizacji zadania zawieranych
z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego;

5) jednorazowych zamodwien polegajacych na zleceniu ustug z zakresu kontroli zamdwien
realizowanych lub zrealizowanych przez Wykonawcéw na podstawie zawartych umodw,
w szczegdlnosci ustug biegtego lub eksperta;
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6) zamodwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdziatania COVID-19,
jezeli  zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i  niekontrolowanego
rozprzestrzeniania sie choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego;

7) zaméwien na zakup:

a) materiatéw promocyjnych, w tym dofinasowanych ze srodkéw zewnetrznych,
b) programoéw komputerowych,
c) czasopism, publikacji oraz portali specjalistycznych,
8) zawierania umow zlecenia i umow o dzielo z osobami fizycznymi;
9) zamdédwien na zakup ustug:
a) szkoleniowych,
b) serwisowych,
c) zfunduszu $wiadczen socjalnych,
d) ze $rodkdéw unijnych lub Srodkéw europejskich, z zastrzezeniem § 2 ust. 2
e) ktérych przedmiotem sg prace naukowo — badawcze, koncepcyjne, projektowe, naukowe,
ekspertyzy, a takze zwigzane z prawami autorskimi i pokrewnymi,

10) innych, nie wymienionych w pkt 1 — 9 zamédwien, dla ktérych zastosowanie przyjetych
procedur nie jest mozliwe lub wymagajg tego wyjgtkowe okolicznosci lub nalezy zachowac
ciggtos¢ w wykonywaniu zamdéwienia (np. projektant, inspektor nadzoru budowlanego, lekarz
medycyny pracy, itp.).

. Kierownik komadrki organizacyjnej wystepuje pisemnie do kierownika zamawiajgcego o decyzje

o odstgpieniu od zasad wskazanych w niniejszym paragrafie.

§10
Negocjacje z jednym wykonawca

. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$é prowadzenia negocjacji z jednym  wykonawcy,

w szczegolnosci gdy:

1) na rynku wystepuje jeden wykonawca zdolny do wykonania zaméwienia;

2) z przyczyn technicznych, organizacyjnych lub celowosciowych uzasadnione jest udzielenie
zamowienia wskazanemu wykonawcy.

. Zamawiajacy zaprasza wykonawce do negocjacji.

. Negocjacje prowadzone sg w celu uzyskania najkorzystniejszej oferty i zawarcia umowy.

. Negocjacjom podlegajg istotne postanowienia umowy.

. Negocjacje mogg by¢ prowadzone pisemnie, za posrednictwem faksu, poczty elektronicznej,

telefonicznie lub osobiscie.

. Dokumentem potwierdzajgcym przeprowadzenie negocjacji jest notatka sporzgdzana przez

pracownika komorki organizacyjnej lub komérki ZP.

Rozdziat 3

Postepowania o udzielenie zamoéwien, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 zt netto

§11
Postanowienia ogdlne

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane,

ktorych wartosc¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt netto, realizowane sg przez komérke
ZP na podstawie ustawy Pzp.

. Identyfikacja potrzeby udzielania zamodwienia publicznego, do ktdrego stosuje sie przepisy

niniejszego rozdziatu, nalezy do obowigzkéw kierownika komaorki wnioskujacej.

. Komdrka wnioskujgca przygotowuje:



1) wniosek o zaangazowanie Srodkéw budzetowych (Zatgcznik nr 1 do Regulmaniu);

2) wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, ktérego wartosé jest rowna lub
przekracza kwote 130 000 zt netto (Zatgcznik nr 5 do Regulaminu).

. Zatwierdzone wnioski, o ktérych mowa w ust. 3 przekazywane sg do komérki ZP.

. Pracownik komdrki ZP nadaje numer postepowania.

Rozdziat 4

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§12
Postanowienia ogdlne
. Niniejszy Regulamin okresla sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji,
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
. Komisja jest zespotem powofanym przez kierownika zamawiajgcego do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, wymagajacego
stosowania procedur ustawowych.
. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania, na podstawie wnioskow (Zatacznik nr 1 i 5 do
Regulaminu) oraz dostarczonego kompletu materiatéw umozliwiajgcych przygotowanie projektéw
dokumentdéw niezbednych do podjecia czynnosci, wymaganych ustawg Pzp.
. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Rozdziale, zastosowanie majg przepisy ustawy Pzp
i Kodeksu cywilnego.

§13
Sktad komisji przetargowe;j

. Komisje powotuje kierownik zamawiajacego.

. Komisja sktada sie, co najmniej z trzech cztonkéw, w tym Przewodniczacego, Zastepcy

Przewodniczacego i cztonka Komisji.

. Pracownicy Zamawiajgcego wchodzacy w sktad Komisji wykonujg swoje obowigzki

w ramach obowigzkéw stuzbowych.

. Przewodniczacym i zastepcg Komisji sg pracownicy komorki ZP, ktéra realizuje zadania z zakresu

zamoéwien publicznych.

. Obowigzkiem wszystkich cztonkéw Komisji jest, niezwlocznie po zapoznaniu sie

z wnioskiem o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, ofertg lub zaproszeniem do

negocjacji/sktadania ofert, ztozenie pisemnych oswiadczern o zaistnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp. Os$wiadczenie winno zostaé ztozone takze w

terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktédrych mowa w art. 56 ustawy Pzp ujawnia sie w toku

pracy Komisji. O$wiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek okolicznosci, o ktérej mowa
w art. 56 ustawy Pzp;

2) ztozyt fatszywe oswiadczenie — w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia;

3) ztozyt zgodne z prawdy oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ustawy Pzp, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

. Kierownik zamawiajacego, w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami

zamawiajgcego lub innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajgcego, ktére majg bezposredni

lub posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 56

ustawy Pzp, odbiera od tych osdb, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego

oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w
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w/w ustepie. Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktdrej
powierzyt czynnosci w  postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Przewodniczacy lub jego Zastepca informacje o wyltgczeniu cztonka Komisji, przekazuje
kierownikowi zamawiajgcego , ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji
i ewentualnym powotaniu na jego miejsce nowej osoby. Nowy cztonek Komisji sktada
niezwtocznie oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5.

. Czynnosci Komisji, ktére zostaty dokonane z udziatem cztonka Komisji podlegajgcego wytaczeniu,

powtarza sie, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nieptywajgcych na wynik postepowania. Zasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktorej
cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia os$wiadczenia, albo ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda.

10.0dwotanie cztonka Komisji moze nastgpic¢ rowniez:

E

1) z przyczyn obiektywnych, gdy nie moze on wykonywac¢ swoich obowigzkéw (choroba,
dtugotrwaty urlop itp.);

2) cztonek Komisji nie wykonuje postanowied niniejszego regulaminu lub uchyla sie od
uczestnictwa w posiedzeniach Komisji.

§14
Udziat biegtych/ekspertow i innych oséb w pracach Komisji

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, Przewodniczacy Komisji sktada kierownikowi
zamawiajgcego, umotywowany wniosek o powotaniu biegtych/ekspertéw (rzeczoznawcow).
Whiosek powinien wskazywaé osobe biegtego/eksperta oraz przewidywang wysokos$¢ jego
wynagrodzenia, wraz ze zrédtem finansowania (jezeli biegty/ekspert nie jest etatowym
pracownikiem Starostwa). Biegli/eksperci bedacy pracownikami zamawiajgcego pracujg
w Komisji nieodptatnie, w ramach obowigzkéw stuzbowych.

Decyzje o powotaniu biegtych/ekspertéw podejmuje kierownik zamawiajacego.

Biegty/ekspert sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 13 ust. 5.

Biegty/ekspert przedstawia opinie na pismie, we wskazanej przez Przewodniczacego Komisji
sprawie lub na jego zaproszenie bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

§15
Obowigzki cztonkéw Komisji

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem

najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkdw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat we wszystkich posiedzeniach Komisji;

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji.

Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkéw Komisji i innych o0sdb pisemnych oswiadczern dotyczacych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp oraz poinformowanie kierownika
zamawiajgcego o przypadku zaistnienia takich okolicznosci;

2) wyznaczanie termindw posiedzent Komisji oraz ich prowadzenie;

3) podziat miedzy cztonkdw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami w toku

postepowania;
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6) wystepowanie przed Krajowg lzbg Odwotawczg;

7) w sytuacjach nagtych, w ktérych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania posiedzenia
Komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ Przewodniczgcy Komisji samodzielnie i przekazac
kierownikowi zamawiajgcego. O zaistniatej sytuacji Przewodniczacy Komisji informuje
cztonkéw Komis;ji.

8) przygotowywanie projektéw pism.

Zastepca Przewodniczgcego pod nieobecno$é Przewodniczgcego Komisji wykonuje wszystkie jego

czynnosci.

Cztonkowie Komisji sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania zadane przez Wykonawcéw;

3) weryfikacje ofert pod wzgledem merytorycznym;

4) odpowiedzi na pytania Wykonawcow;

5) uzasadnienie przestanek skrocenia terminu sktadania wnioskéw/ofert;

6) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia;

7) obstuge techniczno-organizacyjng prac Komisji.

W przypadku braku jednolitego stanowiska Komisji oraz w sprawach spornych Przewodniczacy

Komisji informuje na pismie o zaistniatej sytuacji kierownika zamawiajgcego, ktory podejmuje

decyzje w tym zakresie.

Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac

Komisji, w tym w szczegdlnosci z przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Cztonkdéw Komisji obowigzuje tajemnica stuzbowa.

§16
Czynnosci Komisji w zakresie przygotowania postepowania

Komisja opracowuje i przedktada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego:

1) projekt specyfikacji warunkéw zaméwienia lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu;

2) projekt i zaproszenia do negocjacji w przypadku postepowan prowadzonych w trybie
negocjacji bez ogtoszenia i zamdéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym
maja by¢ prowadzone negocjacje.

W przypadku wystgpienia w toku prowadzenia przez Komisje prac przygotowawczych

okolicznosci wskazujgcych na koniecznos¢ doprecyzowania opisu przedmiotu zamoéwienia i/lub

zmian w projekcie umowy, Komisja zwraca sie do komérki wnioskujgcej o stosowne zmiany.

§17
Czynnosci Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

Publikacja ogtoszenia oraz Specyfikacji Warunkéw Zamowienia w miejscu i w sposéb okreslony
w ustawie Pzp w zaleznosci od zastosowanego trybu udzielenia zamdwienia.

Publikacja w sposéb okreslony w ustawie Pzp odpowiedzi na zapytania wykonawcow oraz zmian
Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia.

Przeprowadzenie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskéw.

Weryfikacja ztozonych ofert lub wnioskéw pod wzgledem formalno — prawnym oraz
merytorycznym.

Przeprowadzenie negocjacji z Wykonawcami, gdy ustawa Pzp przewiduje prowadzenie takich
negocjacji.

Dokonanie w ofertach Wykonawcéw poprawek zgodnie z art. 223 ustawy Pzp.
Wezwanie Wykonawcy w celu ztozenia wymaganych w ustawie Pzp wyjasnien.
Ocena ofert lub wnioskéw pod wzgledem kryteriéw wyboru oferty najkorzystniejszej.
Przygotowanie informacji o rozstrzygnieciu postepowania, w tym:

1) wybdr najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienie postepowania;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

e

2) wykluczenie wykonawcéw z postepowania;

3) odrzucenie ofert podlegajgcych odrzuceniu.

Publikacja na odpowiednich stronach internetowych i przekazanie informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

Wyznaczenie Wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mégt zapoznaé sie z trescig
ofert/wnioskéw/dokumentacji postepowania, w  przypadku  wptyniecia  wniosku
o udostepnienie do wgladu tresci tych dokumentéw. Udostepnieniu podlegaja wytacznie
dokumenty nie stanowigce tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdéw ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. W trakcie udostepniania do wglagdu dokumentéw
wymienionych w niniejszym ustepie wymagana jest obecno$¢ w miejscu udostepniania, co
najmniej jednego cztonka Komisji lub innej osoby wyznaczonej przez Przewodniczgcego Komisji.
Fakt udostepnienia Wykonawcy do wgladu dokumentéw rejestrowany jest w formie notatki
i obejmuje:

1) date i miejsce udostepnienia;

2) imie i nazwisko osoby zapoznajgcej sie z trescig ofert;

3) wykaz (numery) udostepnionych ofert oraz dokumentéw postepowania.

Analiza wniesionych $rodkéw ochrony prawnej, publikacja na stronie internetowej
zamawiajgcego lub rozestanie informacji o wniesieniu odwotania wraz z jego trescig
Wykonawcom uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego wskazuje osoby reprezentujgce
zamawiajgcego przed Krajowg lzbg Odwotawcza.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu sie wyniku postepowania,
Przewodniczacy Komisji, w celu podpisania umowy, przekazuje komdrce wnioskujgcej
zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z niezbednymi dokumentami.

Komodrka wnioskujgca odpowiedzialna jest za zawarcie umowy w terminie zwigzania oferta.

Po podpisaniu umowy komdrka wnioskujgca przekazuje niezwtocznie kopie zawartej umowy
Przewodniczagcemu Komisji celem publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

W sytuacjach okreslonych w ustawie Pzp Przewodniczgcy Komisji decyduje o zwrocie wadium
wykonawcom. W przypadku wptat pienieznych Przewodniczacy przekazuje do Wydziatu
Finanséw i Budzetu dyspozycje zwrotu kwoty wadium.

Korespondencje pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcami podpisuje Przewodniczacy lub
Zastepca Przewodniczacego Komisji. W sytuacjach wyjatkowych, w ktérych Przewodniczacy
Komisji i Zastepca Przewodniczacego Komisji nie mogg podpisa¢ korespondencji podpisywana
jest ona przez innego cztonka Komisji.

Przewodniczacy Komisji zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Zamdwien Publicznych o wykonanym
zamoéwieniu zgodnie z art. 448 ustawy Pzp.

Rozdziat 5

§18
Umowy

Umowy i zlecenia w sprawie zamowienia publicznego przygotowuje komédrka wnioskujgca
lub organizacyjna odpowiedzialna za wydatkowanie srodkow.

Umowy i zlecenia w sprawie zamdwienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno — prawnym przez radce prawnego.

Umowy o zamdwienia, ktérych wartos¢ przekracza 5 000 zt netto zawiera sie w formie pisemnej.
Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na warto$¢ powinny by¢ zawarte na pismie.

. W przypadku udzielenia zamdwienia osobie fizycznej powinna by¢ zawarta pisemna umowa bez

wzgledu na jej wartosc.
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. Do umoéw, ktérych wartosc jest rdwna lub przekracza kwote 130 000 zt netto stosuje sie przepisy
ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.

. Komodrka wnioskujgca nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy zobowigzania jest
przekazac¢ drogg elektroniczng w formie skanu podpisang umowe do komérki ZP.

. W terminie 30 dni od wykonania umowy pracownik komérki ZP zamieszcza w Biuletynie
Zamowien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy zgodnie z art. 448 ustawy Pzp. Dane do
ogtoszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamdwien Publicznych przygotowuje komodrka
whnioskujgca i przekazuje niezwtocznie, z uwzglednieniem terminu okreslonego w zdaniu
pierwszym, pracownikowi komorki ZP celem przygotowania ogtoszenia.

§19
Planowanie zamoéwien

. Zamédwienia publiczne objete sa:

1) planem postepowan o udzielenie zaméwien, ktéry dotyczy wytgcznie zamodwien,
w odniesieniu, do ktérych realizuje sie obowigzek stosowania przepisdw ustawy Pzp, ktory
zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych
na stronie e-Zamoéwienia. Plan postepowan o udzielenie zamodwien komérka ZP przygotowuje,
nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu, i

2) planem zamdwien publicznych, do ktérych przepisy ustawy Pzp nie majg zastosowania, ktory
komorka ZP przygotowuje i zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego.

. Komoérki organizacyjne przekazujg nie pdzniej niz w terminie 10 dni od dnia uchwalenia budzetu

jednostki, wykazy wszystkich planowanych na dany rok (budzetowy) postepowan

o udzielenie zaméwien i zamodwien publicznych w formie elektronicznej do komérki ZP (Zatgcznik

nr 6 do Regulaminu — Wykaz planowanych postepowan o udzielenie zamdwienr i zamowien

publicznych).

. W przypadku wprowadzania zmian w przekazanym do komorki ZP wykazie (Zatgcznik nr 6 do

Regulminu) komérka organizacyjna jest obowigzana w terminie 3 dni od ich wprowadzenia

przekaza¢ w formie elektronicznej do komdrki ZP odpowiednig informacje.

. Komorka ZP przeanalizuje wykazy planowanych postepowan o udzielenie zaméwien i zamowien

publicznych pod katem ich ewentualnego zsumowania i obowigzku stosowania ustawy Pzp.

. Komoérka ZP sporzadza zbiorczy Plan Postepowan o udzielenie zamdéwien i Plan zaméwien

publicznych.

. Plan postepowan o udzielenie zamowien podlega aktualizacji w trakcie wykonywania budzetu

Starostwa.

§20
Sprawozdawczos¢

. Komoérka ZP w nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia zbiera informacje dotyczace udzielonych
w roku poprzednim zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp wraz
z informacjg dotyczacg podstawy tego wytaczenia.

. Komérka ZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach, zwane dalej
"sprawozdaniem".

. Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do 1 marca
kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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§21
Postanowienia koncowe

. Za przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikéw
odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych.
. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga kierownik zamawiajgcego.

§22
Zataczniki

. Zafacznik nr 1 — Wniosek o zaangazowanie $rodkédw budzetowych;

. Zafacznik nr 2 — Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia, o wartosci powyzej
15 000 zt netto do wartosci ponizej 130 000 zt netto;

. Zafacznik nr 3 — Zapytanie ofertowe;

. Zatacznik nr 4 — Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

. Zatacznik nr 5 — Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, ktérego wartosc jest
réwna lub przekracza kwote 130 000 zt netto;

. Zatacznik nr 6 — Wykaz planowanych postepowan o udzielenie zamdwien i zamowien publicznych.
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