Or.S0.0135-35/07

ZARZADZENIE NR 35/07

Starosty Ostrédzkiego
z dnia 21 grudnia 2007r.

w sprawie regulaminéw udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie/w powiatowych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art.18 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieri
publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223,p0z.1655)
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej
14 000 euro w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie /w powiatowych jednostkach
organizacyjnych”- stanowigcy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia oraz ,Regulamin
udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej 14.000 euro w
Starostwie Powiatowym w Ostrédzie/w powiatowych jednostkach organizacyjnych” -
stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/04 Starosty Ostrodzkiego z dnia 30 kwietnia 2004r, w

sprawie ustalenia zasad udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 01stycznia 2008r.
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Zatacznik Nr 1
do zarzgdzenia Starosty Ostrodzkiego
Nr 35 /07 z dnia 21 grudnia 2007 r.

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 euro w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie /w powiatowych jednostkach organizacyjnych .

Rozdziat . Postanowienia ogoéine.

§ 1.

Regulamin okresla reguty udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w
Ostrédzie i powiatowych jednostkach organizacyjnych na: dostawy, ustugi lub roboty
budowlane o wartoéci powyzej 14 000 euro w ramach $rodkéw finansowych, ktérymi dysponuje
Powiat Ostrédzki z siedziba w Ostrodzie, ul. Grunwaldzka 19A, niezaleznie od Zzrodfa ich
pochodzenia, chyba ze odrgbne przepisy okreslajg odmienne procedury wykorzystania tych
srodkow.

§ 2.
Przez uzyte w regulaminie wyrazy:

1) Zamawiajacy- rozumie sie Staroste Ostrodzkiego lub Zarzad Powiatu,

2) Starostwo - rozumie sie¢ Starostwo Powiatowe w Ostrodzie,

3) Powiat - rozumie sie Powiat Ostrodzki z siedzibg w Ostrodzie,

4) Wydziat - rozumie sie Wydziat w Starostwie Powiatowym ,

5) Jednostka organizacyjna — rozumie sig¢ powiatowg jednostke organizacyjng

6) Naczelnik - rozumie sie Naczelnika Wydziatu w Starostwie,

7) Dyrektor - rozumie sie Dyrektora powiatowej jednostki organizacyjnej ,

8) Pracownik -rozumie sie Pracownika Wydziatu /jednostki organizacyjnej, ktory
realizuje zamowienie publiczne,

9) specyfikacja- rozumie sie specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,

10)wniosek - rozumie sie wniosek o0 wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego sktadany do Zamawiajgcego,

11) komisja - rozumie sie komisje przetargowg powotang przez Zamawiajacego,

12) przewodniczacy - rozumie sie przewodniczgcego komisji przetargowe;j ,

13) sekretarz - rozumie sie sekretarza komisji przetargowej,

14) prowadzenie postgpowania - rozumie si¢ przez to podejmowanie przez komisje czynnosci od
momentu otwarcia ofert do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania,

15) ustawa - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. tekst jednolity z 2007r. Nr 223, poz. 1655).

§ 3.

1. Wewnetrzna komoérka organizacyjng wiasciwg do prowadzenia spraw zwigzanych z
postepowaniem o zamoéwienia publiczne jest Wydziat Rozwoju Lokalnego z wyjatkiem spraw
okreslonych w ust.2.

2 Wiasciwym do przeprowadzenia postgpowania w celu udzielenia zamowienia na ustugi badz
zakup materiatéw niezbednych do biezacego utrzymania oraz zapewnienia sprawnej
dziatalnosci Starostwa jest Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.



3.W ramach ustalonych kompetencji wydziaty wymienione w ust.1 i 2 prowadza:

1) rejestr zaméwien publicznych,

2)rejestr protestow i odwotan

oraz gromadza w sposob czytelny dokumentacje z przeprowadzonych postgpowan.

§ 4.

Decyzja o uruchomieniu wiasciwej procedury w celu udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy
do:

1) Starosty, jezeli przedmiotem zamoéwienia majq by¢ ustugi lub dostawy, o ktérych mowa w §
3 ust.2,

2) Zarzad Powiatu, jezeli zamdwienie dotyczy wydatkow inwestycyjnych.

§ 5.

Komisja powotywana przez Zamawiajgcego na wniosek Naczelnika/Dyrektora prowadzi
postepowania o warto$ci powyzej 14 000 euro we wszystkich okreslonych w ustawie trybach,
zgodnie niniejszym regulaminem, przy czym podstawowymi trybami udzielania zamoéwien
publicznych sg przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

§ 6.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi Pracownik Wydziatu Rozwoju
Lokalnego/ Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub jednostki organizacyjnej
stosownie do zadan okreslonych zakresem czynnosci.

§ 7.

1. Zamowienia publiczne moga by¢ udzielane na cele i w wysokosci kwot ustalonych w
uchwale budzetowej Powiatu Ostrédzkiego.

2. Zamowienia powinny by¢ udzielane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania jak najlepszych

efektéw z danych naktadow,

2) w sposdéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z zawartych uméw.

3. Nie mozna zaciaga¢ zobowigzan finansowych, ktérych wartos¢ nominalna nalezna do
zaptaty wyrazona w ztotych, nie zostata ustalona w dniu zawierania transakgcji.

4. Wydatkowanie érodkéw finansowych na realizacie zamoéwien publicznych nastepuje
w oparciu o budzet Powiatu na dany rok.

5. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego mozna rozpocza¢ po udokumentowaniu
posiadania $rodkow finansowych na realizacjg zamowienia w danym roku albo po
udokumentowaniu zabezpieczenia $rodkow finansowych.

§ 8.

Stosowanie postanowien regulaminu nie zwalnia cztonkow komisji z obowigzku
przeprowadzenia postepowania zgodnie z innymi przepisami prawa.

§ 9.

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest udzielenie zamdwienia publicznego:
1) wykonawcy, ktéry nie zostat wybrany w trybie okreslonym w przepisach o zaméwieniach
publicznych,



2)

3)

4)

z naruszeniem przepiséw o zamoéwieniach publicznych dotyczacych:

a) przestanek stosowania poszczegdinych trybow udzielania zaméwienia publicznego,

b) obowigzku zamieszczenia ogtoszenia w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego,

c¢) obowigzku zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

ktérego przedmiot lub warunki zostaty okreslone w spos6b naruszajacy zasady uczciwej

konkurenciji,

z innym niz wymienione w pkt. 1-3 naruszeniem przepisow o zamowieniach publicznych,

jezeli naruszenie to miato wptyw na wynik postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1)

zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego:

a) bez zachowania formy pisemnej,

b) na czas diuzszy niz okreslony w przepisach o zamoéwieniach publicznych lub na czas
nieoznaczony, z Wwylaczeniem przypadkow dopuszczonych w przepisach
o zamowieniach publicznych,

c) przed ostatecznym rozstrzygnigciem protestu z naruszeniem przepisow o
zamowieniach publicznych.

uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia z naruszeniem przepisow 0

zamoéwieniach publicznych, okreslajacych przestanki upowazniajgce do uniewaznienia

tego postepowania,

nie zilozenie przez czlonka komisji przetargowej lub inng osobe wystepujacg w

postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w  imieniu Zamawiajacego

oéwiadczen wymaganych przepisami o zaméwieniach publicznych,

nie wylaczenie z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego osoby

podlegajacej wytaczeniu z takiego postgpowania na podstawie przepiséw o0

zamoéwieniach publicznych,

zmiana umowy w sprawie zamoéwienia publicznego z naruszeniem przepiséw o0

zamowieniach publicznych.

Rozdziat Il. Realizacja zamoéwien publicznych

§ 10.

1. Pracownik sporzadza zaméwienie publiczne zgodnie z zatozeniami budzetu Powiatu.

2. Zaméwienia publiczne obejmuja roboty budowlane, dostawy i ustugi.

3.Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo
jest, taczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza sig¢ na podstawie
wniosku o wszczecie postepowania, ktéry przygotowuje Pracownik .

5. Pracownik zobowiazany jest do przygotowywania wniosku w terminie uwzgledniajacym
odpowiednie wyprzedzenie czasowe umozliwiajgce terminowa realizacje zaméwienia.

Rozdziat lll. Zadania Pracownikéw na etapie przygotowania postgpowania.

§ 11.

1. Sktadajac wniosek do Zamawiajacego Pracownik przestrzegajac przepisow ustawy:

1)

opisuje przedmiot zaméwienia i warunki realizacji zamowienia w spos6b jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty. Przedmiot zamowienia nalezy opisat za pomocg cech technicznych i
jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm



1

3.

4.
po

innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te
normy,

2) okresla szacunkowg warto$¢ zamowienia, bez podatku od towardw i ustug, ustalong z
nalezytg starannoscia. Okresla wiasciwg stawke podatku VAT,

3) proponuje tryb udzielenia zaméwienia. W przypadku trybu innego niz przetarg
nieograniczony i ograniczony podaje uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania
tego trybu,

4) w porozumieniu ze Skarbnikiem okresla Zzrodta finansowania, zarezerwowane w
budzecie powiatu na sfinansowanie zaméwienia,

5) proponuje tre$¢ warunkéw podmiotowych stawianych wykonawcom oraz wskazuje
dokumenty, jakich nalezy wymagac od wykonawcéw w celu potwierdzenia ich spetnienia,

6) proponuje kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty i sposéb oceny ofert wraz z
uzasadnieniem,

7) przedstawia wzér umowy parafowany przez radce prawnego,

8) okresla inne dane niezbedne do prawidiowej realizacji zadania bedacego przedmiotem
zamowienia.

Przedmiot zamoéwienia na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacii
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych.

W przypadku robot budowlanych do kazdego wniosku nalezy dofaczy¢ dokumentacje
projektowa, przedmiar robét, specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot
budowlanych oraz kosztorys inwestorski, opracowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w formie papierowej .

§ 12.
Whiosek o wszczecie postepowania akceptuje swoim podpisem Naczelnik//Dyrektor .
§ 13.

. Po zatwierdzeniu wniosku przez Zamawiajgcego Pracownik :

1)przystepuje do realizacji procedury udzielenia zaméwienia publicznego — zgodnie z
ustawg,

2)przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania wykonawcéw dotyczace przedmiotu
zamowienia oraz projekty wyjasnien dotyczace spraw proceduralnych zwigzanych ze
specyfikacjg i przedstawia je do akceptacji Naczelnikowi/Dyrektorowi prowadzgcemu
zamowienie publiczne, a nastepnie wysyla zainteresowanym. Udzielane odpowiedzi muszg
by¢ szczegotowe, wyczerpujace i nie budzace watpliwosci.
Zamawiajgcy podpisuje nastepujace dokumenty:

1) specyfikacje ,

2) ogtoszenia o wszczeciu postepowania,

3) udzielane wykonawcom informacje i wyjasnienia dotyczace spraw proceduralnych

zwigzanych ze specyfikacja.

4) ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty /o uniewaznieniu postgpowania,

5) korespondencje prowadzong z wykonawcami w sprawach toczgcego sig postgpowania,
6) zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty,

7) zawiadomienie o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania,

8) zawiadomienie o wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone.

Wybranemu w postepowaniu wykonawcy, Pracownik wyznacza termin i miejsce podpisania
umowy (wg wzoru zatgczonego do specyfikacii).

Pracownik odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji oraz za prawidtowe przygotowanie
stepowania.

5.Pracownik odpowiada za zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych i na

stronie internetowej powiatu.



Rozdziat IV. Zadania Radcy Prawnego
§ 14.
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego radca prawny:

1) sprawdza i parafuje wz6r umowy w sprawie zamoéwienia publicznego pod katem zgodnosci z
przepisami prawa,

2) zapewnia obstuge prawna ewentualnych postepowan protestacyjnych i odwotawczych,

3) wnosi skargi do sadu na orzeczenia Krajowej lzby Odwotawczej oraz z upowaznienia
Zamawiajacego reprezentuje Powiat przed sadem,

4) opiniuje pod wzgledem prawnym zasadno$¢ zmian i sposobu spetnienia $wiadczenia przed
zawarciem umowy w okolicznosciach o ktérych mowa w art. 140 ust. 2 ustawy, zmiany
postanowiernn umownych w okoliczno$ciach o ktérych mowa w art. 144 ust. 1 ustawy oraz
mozliwo$¢ odstapienia od umowy w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 145 ustawy.

Rozdziat V. Komisje przetargowe.

§ 15.

—

. Komisje powotuje Zamawiajgcy na wniosek Naczelnika/Dyrektora.
2. Komisje powotuje si¢ do prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia we wszystkich
ustawowych trybach.
3. Komisja o ktérej mowa w ust.1 sktada sie co najmniej z trzech oséb, w tym :
1) przewodniczacego,
3) sekretarza — Pracownik,
3) cztonka - przedstawiciel Wydziatu/jednostki organizacyjnej na wniosek, ktérego
prowadzone jest postepowanie.
W razie koniecznoéci (wynikajacej ze specyfiki zamoéwienia) komisja moze by¢ poszerzona o
specjaliste/eksperta z zewnatrz lub inng osobe niezbedng do dokonania prawidtowej oceny
przedmiotu zamoéwienia .
4. Komisja przetargowa ma charakter zmienny i powotywana jest do kazdego postepowania
oddzielnie.
§ 16.

Obrady Komisji, poza obowigzujaca wg ustawy czescig jawna, sg tajne. Cztonkowie Komisji sq
zobowigzani do zachowania zaréwno petnej tajnosci prac jak i sporzadzonego przez nich
protokotu.

§ 17.

Komisje dziatajg w oparciu o:

1) ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 euro w Starostwie
Powiatowym w Ostrodzie /w powiatowych jednostkach organizacyjnych” — stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2007 Starosty Ostrédzkiego z dnia 21 grudnia 2007 r.,

2) ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej 14.000 euro w
Starostwie Powiatowym w Ostrédzie/w powiatowych jednostkach organizacyjnych’- stanowigcy
- zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 35/2007 Starosty Ostrédzkiego z dnia 21 grudnia 2007 r..

3) Regulamin pracy komisji przetargowej stosownie do Zarzadzenia Nr 36/2007 Starosty
Ostrédzkiego z dnia 21 grudnia 2007 r.



Rozdziat VI. Prowadzenie postepowania.
§ 18.

1. Decyzje o wszczeciu postepowania podejmuje Zamawiajacy na podstawie wniosku
Naczelnika/Dyrektora.

2. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe opisanie przedmiotu zaméwienia, rzetelne przedstawienie
stanu faktycznego oraz wskazanie innych okolicznosci istotnych dla wyboru trybu oraz
warunkow udzielenia zamoéwienia ponosi Pracownik.

3. Zatwierdzenie tresci specyfikacji dokonywane jest przez Zamawiajacego.

4. W trakcie prowadzonego postepowania decyzje dotyczace:

1) rozpatrzenia protestu,

2) wyboru najkorzystniejszej oferty,

3) uniewaznienia postepowania,

4) zwigkszenia $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia,
podejmuje Zamawiajgcy.

5. Zatwierdzenie przez Zamawiajacego protokolu oznacza przyjecie i zatwierdzenie prac komisji
w zakresie wyboru wykonawcy lub uniewaznienia postepowania .

Rozdziat VII. Umowy.
§ 19.

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego koriczy sie zawarciem umowy. Umowa
wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemne;j.

2. Pracownik odpowiada za zgodne z ustawa podpisanie umowy.

3. Pracownik merytoryczny nadzorujacy realizacje zaméwienia z ramienia Zamawiajacego jest
zobowigzany do przestrzegania termindw wyznaczanych wykonawcom w umowie.

§ 20.

-

. Umowe podpisuje Wykonawca lub osoba przez niego upowazniona.
2. Umowa przed podpisaniem musi by¢ parafowana przez radce prawnego i kontrasygnowana
przez Skarbnika.

3. Tres¢ podpisywanej umowy winna by¢ zgodna ze wzorem bedacym zatacznikiem do
specyfikacji, co potwierdza swoim podpisem Pracownik na odwrocie ostatniej jej strony.
Dopuszcza sig zmiany, ktore sg korzystne dla Zamawiajacego i nie wplywaja na zmiane
tresci zamowienia w sposéb istotny. Kazda zmiana umowy wymaga sporzadzenia aneksu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Projekt aneksu musi byé sprawdzony i
parafowany przez radce prawnego

§ 21.

1. Umowy powinny zawiera¢ postanowienia dotyczace kar umownych, ktérych wysoko$é nie
moze by¢ nizsza niz:
1) 0,2% wartosci niezrealizowanej czgéci zaméwienia za kazdy dzier zwioki w wykonaniu
umowy zgodnie z harmonogramem robét,
2) 10 % wartosci niezrealizowanej umowy w przypadku odstapienia od umowy przez
Zzamawiajgcego z winy wykonawcy.
2. Postanowienia ust. 1 nie wykluczaja mozliwosci zawarcia w umowach innych kar umownych.

§ 22.

Przy zawieraniu umoéw na okres dtuzszy niz 1 rok mozna w umowie zamiesci¢ postanowienie o
mozliwosci waloryzacji ceny w oparciu o wskaznik inflacji ogtaszany przez GUS lub zmiany



kursu walut obcych obliczonego $rednim kursem ogtaszanym przez Prezesa NBP w dniu
wystawienia faktury.

§ 23.

Wszelkie zmiany postanowier zawartej umowy powinny by¢ opiniowane przez radce
prawnego.

§ 24

Pracownicy odpowiedzialni sg za zgodno$¢ realizacji zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane z postanowieniami zawartej umowy, oferta wykonawcy i specyfikacja.

§ 25.

1.Zawierane umowy winny by¢ rejestrowane i przechowywane w Wydziale Rozwoju Lokalnego/
w Woydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich lub w jednostce organizacyjnej
prowadzacej zamoéwienie.

2. Jeden egzemplarz umowy lub jej kserokopia powinny by¢ niezwtocznie po podpisaniu
dostarczone do Wydziatu Finanséw.

§ 26.

Z prowadzonych rejestrow umoéw Wydziaty/jednostki organizacyjne na koniec roku
kalendarzowego sporzadzajg zestawienie o udzielonych zamoéwieniach publicznych |
przekazujg do Wydziatu Rozwoju Lokalnego, ktéry jest odpowiedzialny za terminowe
przygotowanie sprawozdan — zgodnie z ustawa i jej aktami wykonawczymi.

Rozdziat VIIl. Zabezpieczenie finansowe.
§ 27.

1. Od wykonawcéw zgda sie wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w postepowaniach, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

2. Wadium

1) kwote wadium okresla Pracownik w specyfikacji,

2) wadium wnoszone jest w terminie okreslonym w specyfikacji,

3) wykonawca powinien wybra¢ jedng z form wnoszenia wadium jaka przewiduje
specyfikacja,

4) wadium wnoszone w pienigdzu zwracane jest po zakonczeniu postgpowania wraz
z naliczonymi odsetkami, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku,

5) wadium wnoszone w innej formie niz pienigzna pracownik przekazuje do Wydziatu
Finansowego, w celu prawidtowego jego przechowywania,

6) po zakonczeniu postepowania, Pracownik przekazuje na piémie do Wydziatu
Finansowego dyspozycje zwrotu wadium wykonawcom, ktérych oferty nie zostaly
wybrane,

7) Pracownik po uzyskaniu od wylonionego wykonawcy zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (jesli bylo wymagane) i podpisaniu umowy, przekazuje do Wydziatu
Finansowego dyspozycje zwrotu wadium temu wykonawcy, na pismie.

3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

1) wysoko$¢ zabezpieczenia okresla Pracownik w specyfikaciji,

2) zabezpieczenie wnoszone jest najpdzniej w dniu podpisania umowy,

3) wykonawca wybiera forme wnoszonego zabezpieczenia,



4) zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu zwracane jest w terminie 30 dni od dnia
wykonania zaméwienia i uznania przez zamawiajacego za nalezycie wykonane wraz z
odsetkami, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku,

5) zabezpieczenie wnoszone w innej formie niz pieniezna Pracownik przekazuje do
Wydziatu Finansowego, w celu prawidtowego jego przechowywania.

§ 28.
1. Ustalona cena za specyfikacje moze pokrywaé jedynie koszty druku i jej przestania do
wykonawcy.
2. Za specyfikacje przestane pocztg elektroniczng nie pobiera sie opfaty.

Rozdziat IX. Udostepnianie dokumentéw zwiazanych z postepowaniem.

§ 29.

—

. Po otwarciu ofert wykonawca moze wystapi¢ z wnioskiem o wglad do tresci ztozonych ofert.

2. Pracownik wyznacza zainteresowanemu wykonawcy miejsce i termin (nie diuzszy niz 5 dni
od daty otrzymania wniosku), w ktérym bedzie mégt zapoznac sie z trescig ofert.

3. W trakcie udostepniania ofert do wgladu, wymagana jest obecno$¢ sekretarza lub innego
cztonka komisji.

4. Za kompletno$¢ i nienaruszalny stan ztozonych ofert odpowiada sekretarz lub cztonek
komisji uczestniczacy w czynnosci udostepniania ofert do wgladu.

5. Fakt udostgpniania ofert do wgladu musi zosta¢ zarejestrowany w formie notatki,
obejmujacej:

1) date i miejsce zapoznania sie z trescig oferty,

2) imie i nazwisko osoby zapoznajacej sie z trescig oferty,

3) wykaz oraz numery udostepnianych ofert,

4) imiona i nazwiska cztonkoéw komisji uczestniczacych w czynnosciach, o ktérych mowa
w pkt. 2 - 3,

5) inne uwagi.

6. Zataczniki do protokotu o rozstrzygnieciu przetargu (np. opinie biegtych, oswiadczenia,
zawiadomienia, wnioski, umowe) udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznieniu postepowania na pisemny wniosek wykonawcy.

7. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pozniej niz w terminie sktadania

ofert, zastrzeg!, ze nie mogg one by¢ udostepniane.

Rozdziat X. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

§ 30.

1. Protokét wraz z zatgcznikami przechowywany jest w Wydziale Rozwoju Lokalnego, Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich lub jednostce organizacyjnej w sposéb
gwarantujgcy jego nienaruszalnose.

2. Rok po ostatecznym zakonczeniu postepowania protokét wraz z zatgcznikami, Pracownik
przekazuje do archiwum zakfadowego w takiej postaci, w jakiej jest przechowywany
(w pudetkach z zatagczonym spisem spraw, umieszcza sie cate teczki postepowan).

3. Oferte ztozong po terminie zwraca sie bez otwierania po uptywie terminu przewidzianego na
wniesienie protestu.

4. Wykonawcom, ktorych oferty nie zostaty wybrane, na ich pisemny wniosek, zwraca sie
ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe
oraz inne podobne materiaty.

8 0S ' T-A
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Wiodzimierz Brodiuk



Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 35/2007.
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 21grudnia 2007 r.

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej 14.000 euro w
Starostwie Powiatowym w Ostrédzie/w powiatowych jednostkach organizacyjnych .

§1.

1. Zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci 14.000 euro udziela si¢ na podstawie przepiséw zawartych w niniejszym
regulaminie.

2. Warto$¢ 14.000 euro oblicza sie zgodnie z zasadami postepowania w sprawach o
udzielenie zamoéwien publicznych tj. wartos¢ netto zamoéwienia obliczona na podstawie
aktualnie obowigzujgcego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. z 2007 roku, Nr 223 poz. 1655).

3. Do zamowien, ktérych warto$¢ w ciggu roku nie przekracza 2.000 euro netto postanowien
niniejszego regulaminu nie stosuje sie.

4. Udzielenie zamoéwienia o wartosci nie przekraczajacej 14.000 euro nie mozne naruszac
zakazu dzielenia zamowienia na czesci, o ktérym mowa w art. 32 ust.2 ustawy Prawo
zamowien publicznych

5. Zamoéwienie moze by¢ udzielone pod warunkiem zabezpieczenia w budzecie Powiatu
Ostrodzkiego srodkéw finansowych na jego realizacjg.

§2

1. Ustalajac przedmiot zamoéwienia nalezy bra¢ pod uwage zasady wynikajgce
z ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiedzialny jest Pracownik
realizujgcy zamowienie w Wydziale/jednostce organizacyjnej stosownie do zadan
okreslonych w jego zakresie czynnosci.

3. Udzielenie zaméwienia na podstawie przepiséw niniejszego regulaminu wymaga
sporzadzenia wniosku o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia, wykonuje czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w sposob obiektywny,
bezstronny oraz z zachowaniem nalezytej starannosci.

§ 3.

1. Procedury udzielania zamoéwienia publicznego regulowane sg w uktadzie zamowienie o
wartosci powyzej 2000 euro do 7.000 euro netto oraz zamowienie o wartosci powyzej kwoty
7.000 euro netto.



2. Przy udzielaniu zamowienia o wartosci do 7.000 euro netto Pracownik odpowiedzialny za
realizacje zamowienia dokonuje rozpoznania rynku, odbiera propozycje cenowe
wykonawcow. Przy wspotudziale dwoch innych pracownikéw Wydziatu/jednostki
organizacyjnej wyznaczonych przez Naczelnika/Dyrektora i w ich obecnoéci dokonuje sie
wyboru najkorzystniejszej oferty. Z postepowania sporzadzana jest notatka stuzbowa.
Pracownik prowadzacy postepowanie w sprawie udzielania zamoéwienia o wartosci powyzej
kwoty 7.000 euro netto prowadzi na swoim stanowisku rejestr zamodwier zawierajacy
informacje o przedmiocie zaméwienia , wykonawcy, terminach realizacji i wartosci
zamowienia. Ponadto przekazuje do Wydzialu Rozwoju Lokalnego kopie umowy na
realizowane zaméwienie. Przepisy ust. 6 i ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

3. Przed przystgpieniem do udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej kwoty 7.000 euro
netto, Pracownik odpowiedzialny za realizacjg danego zamoéwienia powinien w
szczegolnosci wykonaé nastepujace czynnosci:

a) opisac¢ przedmiot zamowienia,

b) oszacowac¢ przedmiot zaméwienia,

c) przeliczy¢ szacunkowa warto$¢ ze ztotych na réwnowartos¢ wyrazong w euro zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 1 ust. 2 niniejszego regulaminu,

d) przeprowadzi¢ analize rynku potencjalnych dostawcow lub wykonawcow.

4. Pracownik prowadzacy postepowanie w sprawie udzielania zamowienia o wartosci
powyzej kwoty 7.000 euro netto przygotowuje zaproszenie do sktadania ofert, ktére kieruje
do wykonawcow w liczbie zapewniajacej konkurencje, jednak nie mniejszej niz dwoéch. Do
zaproszenia mozna zatgczy¢ informacje o wymaganych dokumentach niezbednych do
otrzymania zaméwienia, formularz oferty, na ktérym wykonawcy sktadajg swoje propozycje
cenowe oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy. Druk formularza ofertowego
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ofert cenowych.

6. Zaméwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry ztozyt oferte zawierajaca najnizsza cene
lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza z innych powoddéw np. terminu wykonania
zamowienia, jakosci, okresu gwaranc;ji.

7. W przypadku wyboru najkorzystniejszej dla Zamawiajacego oferty z innych powodoéw niz
najnizsza cena, Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania sporzadza na
piSmie uzasadnienie wyboru danego wykonawcy.

8. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, ust. 5 i ust. 6 sporzadza sie zestawienie ofert
cenowych podpisywane przez Pracownika prowadzacego postepowanie, ktére jest
nastepnie zatwierdzane przez Zamawiajgcego.

9. Wniosek o ktérym mowa w § 2 ust. 3 zatwierdza Zamawiajacy .

10. Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie, wymaga
sporzgdzenia umowy w formie pisemnej, z tym ze dla zaméwien o wartosci do 7000 euro
netto umowe sporzadza sie jg w oparciu o wniosek, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 zas dla
zamowien o wartosci powyzej kwoty 7000 euro netto podstawg do udzielania zamowienia i
sporzadzenia umowy jest propozycja cenowa ztozona przez wykonawce.

§ 4.
Z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia, w uzasadnionych sytuacjach, Pracownik
realizujgcy zamowienie moze odstgpi¢ od udzielania zaméwienia zgodnie z procedurami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, po wczeéniejszej akceptacji Zamawiajacego opartej o
pisemne uzasadnienie Pracownika.

§ 5.

1. Dokumentacje postepowan udzielanych na podstawie przepiséw niniejszego regulaminu
prowadzi i przechowuje Pracownik odpowiedzialny za realizacje okreslonego zamowienia,
na swoim stanowisku pracy .

2. Udzielone zamowienie zamieszcza w rejestrze zamoéwien, do prowadzenia ktérego jest

zobowigzany.
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3. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zaméwienia ponizej 14 000 euro stosuje
sie odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 6.

Przy zamowieniach nalezy stosowac Instrukcje procedur kontroli finansowej ustalong dla
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie/powiatowych jednostek organizacyjnych.

S OSTA _

Whodzimierz Brodiuk



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych do 14000 euro w
Starostwie Powiatowym w Ostrodzie
/powiatowych jednostkach
organizacyjnych

WNIOSEK
O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZA,MOW'IENIA
PUBLICZNEGO NA PODSTAWIE ART. 4 PKT 8 USTAWY ,,PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Wydziat/jednostka organizacyjna poWiatl..............cceceveeeiiriiineiiieiricee s
wnioskuje o udzielenie zamowienia bez stosowania ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych" poniewaz
wartosc przedmiotu zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (j.t. Dz. U. z 2006 r. nr 164, poz 1163 z

zm.)
2. Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia i warunkéw realizacji zaméwienia:

ROBOTA BUDOWLANA - DOSTAWA - USLUGA '

Oznaczenie Opis przedmiotu zaméwienia Szacunkowa

kod CPV (zawierajgcy doktadne okreslenie wymagan wartosé
wnioskujacego w zakresie przedmiotu zamowienia
zamowienia, terminu realizacji, warunkéw (netto)

gwarancji itp)

Szacunkowa warto§¢ zamowienia netto (stownie ziotych:................coc

o7 o 3 E= VI T I oo M 0 PRl (S s o T
3.1 WaneSt wEURO ... .. ... e 18 I S e okreslonego w
Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia.............. W Sprawie .................... (Dz. U. nr
....... 2l
4, Przewidywany koszt zamowienia (brutto):..............cccoeoiiiieneeennn, w ztotych

(SIOWNIE ZIOIYEI: . ... viin vt siisivinrsans dvstioitist s avbnai vl s sapess iU esaniaasl sdk dunnvns tiee

"Niepotrzebne skresli¢



5. Informacja o udzielonych w biezacym roku zaméwieniach obejmujacych
przedmiot

niniejszego zaméwienia okreslony tozsamym kodem CPV

Znak sprawy Kwota netto

. Zrédfo finansowania zaméwienia:

pozycja w budzecie powiatu

N e e e O
=
W)
N
=
)
N
)
Q.
)
3.
[

Potencjalni wykonawcy zaméwienia:

Nazwa Adres Fax.

8. Proponuje zastosowanie n/w punktaciji w celu dokonania wyboru oferty
najkorzystniejszej:

Kryterium Max. ilos¢ pkt

CENA

TERMIN WYKONANIA
OKRES GWARANCJI
Inne (wymieni¢ jakie)

pieczec i podpis wnioskujgcego

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW FINANSOWYCH

Whioskujacy posiada $rodki finansowe na realizacje zamoéwienia zabezpieczone w
budzecie powiatu, o ktérym mowa w pkt 6.

data i podpis Skarbnika Powiatu



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych do 14000 euro w
Starostwie Powiatowym w Ostrédzie
/powiatowych jednostkach
organizacyjnych

(adres lub pieczatka wykonawcy)

OFERTA

Odpowiadajac na przekazane zaproszenie do zlozenia oferty oferuje
wykonanie zaméwienia na nastepujacych warunkach:

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA - KRYTERIUM Cena brutto
tacznie z kosztami
transportu)
CENA

TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

OKRES GWARANCJI
TERMIN PLATNOSCI FAKTURY
INNE T

" nalezy wymieni¢ jakie

Oswiadczamy, ze w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zaméwienia. Integralng czescig oferty sa;

PODPIS WYKONAWCY
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