Uchwata Nr 32/2015
ZARZADU POWIATU W OLAWIE
z dnia 18 lutego 2015 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania w Starostwie Powiatowym w Olawie oraz
jednostkach organizacyjnych powiatu, jednolitego procesu udzielania zaméwien

publicznych

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22013 1. poz. 595 z p6Zn.zm) oraz art. 53 ust.1 1 art. 69 ust.1 pkt 2 13 w zwigzku z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013, poz. 885 z pdzn. zm.)
oraz art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
907 z p6zn. zm.).

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Otlawie oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu, jednolity proces udzielania zamoéwien publicznych, ktérego postanowienia zostaly zapisane w

zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata wuchyla obowigzujace Regulaminy udzielania zamowien publicznych wprowadzone

Zarzadzeniem Starosty Otawskiego, Nr 22/2014 z dnia 17 kwietnia 2014 r. oraz Nr 23/2014 z dnia
17 kwietnia 2014 r

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Zarzad Powiatu w Olawie

Starosta Zdzistaw Brezden = ........cciiiininnne
Wicestarosta Bozena Worek  .iiiiiiiiiiinen
Czlonkowie Joanna Kruk - Greziak ........c.ccvvnnennn.

Maciej GWIazdowicz  ....ccevvvvviinniennnnn.

Robert Padula .ceveriiiriiinnnnnen.
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Proces: ,,Udzielanie zamowien publicznych"
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1. Cel
Celem procesu jest przedstawienie zasad postgpowania w sprawach dotyczacych udzielania
zamowien publicznych, tak aby:
a) postgpowania te byly realizowane w sposéb zgodny z ustawa Prawo zaméwien publicznych
i zasadami uczciwej konkurencji przyjetymi przez Uni¢ Europejska,
b) wydatki na zaméwienia publiczne byly dokonywane w sposdb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz
optymalnego doboru metod i1 s$rodkéw wynikajacych z wczeSniej zaciggnigtych
zobowigzan,
¢) wyeliminowa¢ zachowania, ktére mogg by¢ uznane za czyny stanowigce naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Proces okre§la planowanie, przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze $rodkow publicznych Iub przy
ich wspoétudziale.

Ninigjszy proces okresla takze zasady realizacji umow w sprawie zamowien publicznych oraz
ewidencjonowania zamowien publicznych i sprawozdawczos$ci.

Proces obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu Otawskiego.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

Ilekro¢ mowa jest o:

Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Otawski,

Zarzad Powiatu - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Olawie,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu w Otawie,

Kierowniku Zamawiajgcego - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu oraz kierujacych jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,

Urzegdzie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Olawie,

BIP- rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych.

4. Wiasciciel procesu

Wtascicielem procesu jest Biuro Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji i Zamowien Publicznych.

5. Wykaz odpowiedzialnos$ci i kompetencji

5.1 Zarzad Powiatu odpowiedzialny jest za:
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1) zatwierdzanie rocznych planéw zamdwien publicznych jednostek organizacyjnych w tym
Urzedu,
2) powotanie Komisji Przetargowej,
3) zatwierdzanie wnioskow Komisji Przetargowej, w tym wybor najkorzystniejszej oferty,
4) podpisanie wszelkich umow zawieranych przez Powiat, z wybranym wykonawca, po
uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika,
5) udzielanie upowaznienia w zakresie reprezentowania Zamawiajacego przed Krajowa Izba
Odwotawcza podczas postepowania odwotawczego w Urzedzie Zamowien Publicznych,
6) akceptacje wniosku o udzielenie zamowienia publicznego nieobj¢tego planem zamoéwien
publicznych Urzedu,
7) zatwierdzanie SIWZ i ogloszenia o zamowieniu,
8) podpisanie protokotu zamowienia publicznego.
5.2 Kierownicy Zamawiajacego, z wylagczeniem Zarzadu Powiatu, sg odpowiedzialni za:
1) sporzadzenie rocznych planow zamdwien publicznych jednostki organizacyjne;j ,
2) powotanie Komisji Przetargowe;j,
3) zatwierdzanie SIWZ i ogloszenia o zamdwieniu,
4) zatwierdzanie wnioskéw Komisji Przetargowej, w tym wybor najkorzystniejszej oferty,
5) podpisanie wszelkich umoéw zawieranych przez jednostki, z wybranym wykonawca,
6) podpisanie protokolu zamowienia publicznego.
7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych jednostki organizacyjnej ,
8) sprawowanie nadzoru nad procesem dokonywania oceny wykonawcow,

9) sporzadzenie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien.

5.3. Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Biur oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:
1) sporzadzenie rocznego planu zamowien publicznych wydziatu/stanowiska pracy,
2) dokonywanie zamoéwien do wysokosci 10 000 PLN netto w ramach planu finansowego
Urzedu, limitu wydatkéw komorki organizacyjnej oraz planu zamowien publicznych i sktadanie
stosownych o$wiadczen na dokumentach ksiggowych,
3) przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, ktorych warto$¢ przekracza

wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 Euro netto.

5.4 Skarbnik /gléwny ksiegowy jednostki/ jest odpowiedzialny za:
1) potwierdzenie na wniosku o udzielenie zamowienia publicznego zabezpieczenia $rodkow

finansowych na realizacj¢ zamdwienia publicznego w planie finansowym jednostki,
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2) potwierdzenie na formularzu dokumentacji z rozeznania rynku, dotyczacego zamoéwienia,
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro netto,
zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamdwienia publicznego w planie

finansowym.

5.5 Pracownicy merytoryczni / reprezentanci Zamawiajagcego w umowie/ s3 odpowiedzialni
za:
1) przestrzeganie procesu,
2) przygotowanie projektu wniosku o udzielenie zaméwienia,
3) przygotowanie materialdow dotyczacych zamdwienia, a w szczegdlnosci:
a) przeprowadzenie rozpoznania rynku,
b) przygotowanie kosztorysu inwestorskiego,
¢) przygotowanie projektu budowlanego,
d) przygotowanie innych materiatow stanowigcych merytoryczny opis przedmiotu
zamoOwienia,
e) uzyskanie decyzji o pozwoleniu na budowg lub zgloszenie robot budowlanych,
f) przygotowanie innych materiatow niezbednych do przeprowadzenia postepowania,
g) przygotowanie wszystkich materiatow, ktore bedg zatacznikami do specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia,
h) sporzadzenie umowy o zamowienie publiczne, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w
ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 Euro netto,

1) dokonywanie oceny wykonawcow robot budowlanych/ustug/dostaw.

5.6.Komisja Przetargowa jest odpowiedzialna za:
1) opracowanie dokumentéw zwigzanych z zaméwieniem publicznym z wylaczeniem SIWZ
oraz ogloszenia o zamowieniu publicznym,
2) przedstawienie Zarzadowi Powiatu opracowanych dokumentdéw i stanowisk,

3) podejmowanie innych czynno$ci okreslonych w Regulaminie Komisji Przetargowe;.

5.7. Pracownicy Biura Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji i Zamdwien Publicznych sg
odpowiedzialni w szczegolnosci za:
1) sktadanie wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego nicobjetego planem zamoéwien
publicznych Urzedu,
2) opracowanie SIWZ,
3) opracowanie ogloszenia 0 zamowieniu,

4) opracowanie zarzadzenia o powolaniu Komisji Przetargowe;j,
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5) koordynacje w Urzedzie postgpowan o zamowienia publiczne, ktorych wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 Euro netto,

6) koordynacje w Urzedzie postgpowan o zamowienia publiczne, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro netto,

7) sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien przeprowadzonych przez

Urzad.

5.8. Osoba przeprowadzajgca postgpowanie o zamowienie o wartosci ponizej 10 000 PLN netto,
odpowiedzialna jest za:

1) wlasciwe opisanie zadania i jego kosztu,

2) ustalenie, czy w Urzedzie nie sg dokonywane podobne zamowienia,

3) dokonanie uproszczonego rozeznania rynku (rozeznania cenowego),

4) sporzadzenia notatki stuzbowej,

5) sporzadzenie umowy (jezeli jest konieczna),

6) dokonywanie oceny wykonawcow.

5.9. Osoba przeprowadzajaca postgpowanic o zamowienie o wartosci powyzej 10 000 PLN
netto, a ponizej kwoty stanowiacej rownowarto$¢ wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 Euro
netto, odpowiedzialna jest za:

1) wlasciwe opisanie zadania i jego kosztu,

2) ustalenie, czy w Urzedzie nie sg dokonywane podobne zamowienia,

3) dokonanie rozeznania rynku (rozeznania cenowego),

4) sporzadzenie protokotu,

5) sporzadzenie umowy,

6) dokonywanie oceny wykonawcow.

5.10. Wiasciciel procesu jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:
1) przygotowanie rocznego planu zamoéwien publicznych Urzedu,
2) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Urzedu
3) akceptacje wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego nie objetego planem zamowien
publicznych Urzedu,
4) akceptacje tresci notatki shuzbowej w postegpowaniach o wartosci ponizej 10 000 PLN netto,
5) akceptacje protokotu w postepowaniu o wartosci powyzej 10 000 PLN, a ponizej kwoty

stanowigcej rownowartos¢ wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 Euro netto,
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6. Tryb postepowania

6.1. Planowanie zaméwien publicznych

6.1.1. Kierownicy Zamawiajgcego, z wylaczeniem Zarzadu Powiatu, Naczelnicy Wydzialow,
Kierownicy Biur oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie sa
zobowiazani - po ustaleniu wielkosci srodkow budzetowych, ktorymi bedg dysponowaé w roku
nastgpnym - dokona¢ ich wstepnego podzialu i opracowaé plan ich wydatkowania pod katem
przewidywanych do zastosowania ustawowych trybow postepowania, terminéw rozpoczecia
postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego. Ustalajac warto$¢ szacunkowg zamowienia
nalezy mie¢ na uwadze w szczegolnosci art. 32 - 35 Ustawy PZP.

6.1.2. Plany zaméwien publicznych sporzadza si¢ na formularzach bedacych zatacznikiem nr 1 do
niniejszego procesu i przedktada wlascicielowi procesu, w terminie do 7 dni od daty uchwalenia
budzetu na dany rok. Wszyscy zobowigzani, zgodnie z pkt 6.1.1, w planie zamowien zglaszaja
wszystkie planowane wydatki (dostawy, ustugi, roboty budowlane) na rok nastepny, tak aby mozna
byto okresli¢ rodzaj wydatkow, przy realizacji ktorych nie ma zastosowania Ustawa lub zastosowac
wiasciwy tryb zamowien publicznych. Plan zamowien publicznych na dany rok kazdej jednostki
organizacyjnej , akceptuje i zatwierdza Zarzad Powiatu.

6.1.3. Wilasciciel procesu przygotowuje plan zamowien publicznych Urzedu, do ktérego moze
wlaczy¢ zamoOwienia zaplanowane przez innych kierownikow Zamawiajacego, kierujac si¢
zasadami konsolidacji zamoéwien. W takim przypadku wlasciciel procesu, na podstawie art. 16 ust. 4
Ustawy przygotowuje niezwlocznie projekt odpowiedniego wystgpienia Zarzadu Powiatu do innych
kierownikow Zamawiajacego. Plan zamowien Urzedu zatwierdza Zarzad Powiatu.

6.1.4. Plan zaméwien Urzedu na rok nastepny, wilasciciel procesu sporzadza niezwlocznie po jego
zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu i zamieszcza na stronie BIP Urzedu.

6.1.5. Do planowania zamoéwien wykorzystuje si¢ odpowiednio system elektroniczny.

6.1.6. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg czynny udzial w planowaniu zamoéwien publicznych
Urzedu, w szczegolnosci w zglaszaniu przelozonym stosownych wnioskow 1 postulatow.

6.1.7. Pracownicy Urzedu, zgodnie z =zakresami czynnosci, ponoszg odpowiedzialnosé
dyscyplinarng, w przypadku zaniechania planowania wydatkow realizowanych w drodze

zamowien publicznych oraz w przypadku niewlasciwego ich zaplanowania.

6.2 Przygotowanie i prowadzenie zamowien publicznych.
6.2.1. Ogdlne zasady
6.2.1.1. Sposdb realizacji zamdwienia uzaleznia si¢ od wartosci przedmiotu zaméwienia. Rozroznia

si¢ nastgpujace postgpowania:
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a) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro netto,
b) zamowienia publiczne, ktorych warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza wyrazong w
ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 Euro netto, a nie przekracza kwot okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy,
¢) zamdwienia publiczne, ktdrych warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza wyrazong w
ztotych rownowartos¢ kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
Ustawy.
6.2.1.2. W postepowaniach, o ktorych mowa w pkt 6.2.1.1 lit. b1 6.2.1.1 lit. ¢, Zarzad Powiatu:
a) obligatoryjnie powoluje Komisj¢ Przetargowa,
b) zatwierdza wnioski Komisji Przetargowej, w tym wybiera najkorzystniejszg oferte, podpisuje
umowe, z wybranym wykonawca, po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika,
c) udziela upowaznienia w zakresie reprezentowania Zamawiajacego przed Krajowa Izba
Odwolawczg podczas postepowania odwotawczego w Urzedzie Zamowien Publicznych.
6.2.1.3. W Urzedzie, postegpowania, o ktorych mowa w pkt 6.2.1.1 lit. a, b i ¢ przygotowuje i
koordynuje ich przebieg Biuro Inicjatyw Gospodarczycy, Inwestycji i Zamowien Publicznych, na
warunkach ponizej okreslonych.
6.2.1.4. W jednostkach, postepowania, o ktorych mowa w pkt 6.2.1.1 lit. a, b i ¢ przygotowuja
i prowadzg kierownicy Zamawiajacego, z wylaczeniem Zarzadu Powiatu, na warunkach ponizej
okreSlonych.  Wilasciciel  procesu  zapewnia  spojnos¢ 1 jednolitoS¢  rozwigzan
wewnatrzorganizacyjnych dotyczacych przedmiotowych zamowien oraz na polecenie Zarzadu
Powiatu dokonuje kontroli udzielania tych zamowien.
6.2.1.5. Postepowania, o ktorych mowa w pkt 6.2.1.1 lit. a winny by¢ prowadzone w sposob
zapewniajacy wydatkowanie srodkow publicznych w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan, w
wysokosci i terminach wynikajgcych z wcze$niej zaciagnietych zobowigzan.
6.2.1.6. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamowienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci.
6.2.1.7. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamowienia w planie
finansowym lub w Wieloletniej Prognozie Finansowej i uchwale budzetowej na dany rok. Przed
zatwierdzeniem dokumentacji z postgpowania przez Kierownika Zamawiajgcego lub inng
uprawniong osobe¢ nalezy uzyska¢ zapewnienie Skarbnika lub glownego ksiggowego jednostki

organizacyjnej o posiadanych na ten cel srodkach finansowych.
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6.2.1.8. Przechowywanie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne spoczywa na
jednostce organizacyjnej przeprowadzajacej postgpowanie. Do archiwizacji dokumentacji
zwigzanej z postgpowaniem o zamoéwienie publiczne stosuje si¢ art. 97 Ustawy.

6.2.1.9. Jednostki organizacyjne prowadza rejestry zamowien publicznych. Wiasciciel procesu
prowadzi rejestr zamowien publicznych Urzedu. Do prowadzenia rejestru zaméwien publicznych
zaleca si¢ wykorzystywanie narzgdzi elektronicznych.

6.2.1.10. Przy udzielaniu zaméwien nalezy stosowa¢ zasady obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej .

6.2.1.11. Wszelkie wydatki w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych dokonywane sg zgodnie
z zatwierdzonym rocznym planem zamowien publicznych danej jednostki organizacyjne;.
W sytuacjach wyjatkowych, po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajacego, mogg by¢
dokonywane wydatki w sprawach nieobjetych planem. Wniosek w tej sprawie podlega ocenie
Kierownika Zamawiajgcego, w ciaggu 2 dni od daty jego ztozenia przez wnioskujacego. Stosuje si¢
odpowiednio wzor wniosku okreslony w zalaczniku nr 2 do niniejszego procesu, z tym
zastrzezeniem, ze w pkt 11 wniosku nalezy uzasadni¢ wyjatkowos$¢ sytuacji 1 przyczyny, z powodu
ktorych zamowienie nie zostato objete planem zamowien publicznych. Informacja o udzieleniu
zamoOwienia publicznego nieobj¢tego planem zamowien, podlega publikacji w BIP niezwtocznie po
jego udzieleniu.

6.2.1.12. Dokonanie zamdwienia w sposob naruszajacy proces powoduje odpowiedzialnosc

dyscyplinarng i majatkowa osoby go dokonujace;.

6.2.2. Zamowienia nieprzekraczajace wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 Euro
realizowane przez Urzad

6.2.2.1.Sposob postepowania przy udzieleniu zamdéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza 10 000
PLN:

a) jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza 10 000 PLN netto, Naczelnik, Kierownik Iub
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy albo organ wykonawczy jednostki
organizacyjnej, dzialajagc na podstawie stosownego upowaznienia, dokonuje wydatkow
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania jak najlepszych efektow
z danych nakladow. Na potwierdzenie celowosci, oszczednosci i1 efektywnos$ci danego
wydatku, osoba go dokonujaca sktada na dokumencie ksiggowym o$wiadczenie: ,,Wydatku
dokonano oszczednie, celowo i efektywnie".

b) przed dokonaniem wydatku kazdy pracownik, biorgcy udzial w udzielaniu zamowien jest
zobowiazany do okreslenia z nalezyta starannoscig przedmiotu zamowienia i ustalenia, czy inne
osoby w Urzedzie lub jednostce dokonywaty lub beda dokonywaé w biezgcym roku takich samych

zamowien.
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¢) podstawa platnosci w zamoéwieniach nieprzekraczajacych 10 000 PLN netto moze by¢ umowa,
zlecenie lub w przypadku ich braku dokonanie na odwrocie faktury VAT szczegotowe] adnotacji
zawierajacej podstawe prawng i faktyczng udzielenia zaméwienia.
d) w przypadku zamowien nieprzekraczajacych wartosci 10 000 PLN netto, warunkiem dokonania
zamowienia jest udokumentowanie dziatan zapewniajgcych oszczedne, celowe i efektywne
wydatkowanie srodkéw. Dziatania te polegajg na przeprowadzeniu uproszczonego rozeznania
cenowego 1 sporzadzenia notatki stuzbowej, ktorej wzor okre§la zalacznik nr 3 do niniejszego
procesu. Uproszczone rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ telefonicznie, za pomocg poczty
elektronicznej, faksem, pisemnie, poprzez portale internetowe lub inne Zzrddla zapewniajace
konkurencje. Rozeznanie obejmuje co najmniej dwoch wykonawcow realizujagcych w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku kiedy dane zamoéwienie moze
realizowac tylko jeden wykonawca.
Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku osoba przeprowadzajaca postgpowanie
wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamoOwienia.
Zatwierdzenie notatki shuzbowej przez wilasciciela procesu jest podstawa wydatkowania $rodkow
publicznych.
e) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego jest jedynie wilasciwy do wydatkowania $rodkow
publicznych na: pras¢ codzienng lub periodyki; pomoce naukowe, w tym ksigzki i czasopisma
naukowe i fachowe Iub popularno-naukowe oraz na programy informatyczne.
6.2.2.2. Sposdb postgpowania przy udzieleniu zamowien, ktdrych wartos¢ przekracza 10 000 PLN
netto, a nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro netto
a) osoba przeprowadzajaca postgpowanie o wartosci przekraczajacej 10 000 PLN netto,
a nieprzekraczanej wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 Euro netto, kierujac si¢
zasadami celowosci i oszczedno$ci jest zobowigzana przed dokonaniem zaméwienia, dokonaé
ustalenia i okreslenia przedmiotu zamoéwienia, wyceny zamowienia, przeprowadzi¢ rozeznanie
rynku wiasciwe dla danego przedmiotu zamowienia (rozeznanie cenowe) i wybra¢ wykonawce,
ktory proponuje najkorzystniejsza ofert¢ na przedmiot zamowienia np.: cena oraz koszty
eksploatacji, warunki gwarancji, termin wykonania. Nadzor biezacy nad tymi czynno$ciami
oraz dziatania instruktazowe prowadzi wtasciciel procesu.
b) podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia jest warto§¢ rynkowa netto
zamoOwienia. Podstawe przeliczenia warto$ci zamoOwienia stanowi $redni kurs zlotego
w stosunku do euro okreslony w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow.
Osoby przeprowadzajace postepowanie sg zobowigzane do okreslenia z nalezytg staranno$cia
przedmiotu zamowienia 1 ustalenia, czy inne osoby dokonywaty lub beda

dokonywa¢ w biezgcym roku takich samych zamoéwien.
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osoba przeprowadzajaca postgpowanie dokonuje pisemnego rozeznania cenowego,
zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty. Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej, osobiscie, listownie, faksem, pocztg elektroniczng lub zamie$ci¢ w BIP do pobrania.
Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego procesu.

po otrzymaniu ofert od wykonawcow osoba przeprowadzajaca postgpowanie zobowigzana jest
do sporzadzenia protokotu z przeprowadzenia rozeznania cenowego. Wzor protokolu stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego procesu.

udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
W innym przypadku, zamdéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozylt najkorzystniejsza oferte.
Udzielenie zamowienia zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.

rozeznania cenowego nie przeprowadza si¢ w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegoélny
charakter i rodzaj dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé do
protokotu.

dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia prowadzona jest przez osobe
przeprowadzajaca postepowanie. Obowigzkiem tej osoby jest bezstronne oraz staranne

przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6.2.2.3. Procedura rozeznania cenowego, w tym uproszczonego, nie obowigzuje w przypadku

udzielenia zamdwienia publicznego nieobjetego planem zamowien w zakresie:

a) ustug gastronomicznych,

b) produktéw spozywczych, z wylaczeniem przeznaczonych na potrzeby stotowek
1 innych form zbiorowego zywienia,

¢) zakupu kwiatow, wigzanek okoliczno$ciowych, kartek swigtecznych,

d) zamoéwien dotyczacych projektow graficznych oraz druku plakatow, zaproszen itp.,

e) przedmiotdOw zamowienia, ktore moga zrealizowac tylko jedni wykonawcy, dostawcy, w
tym artysci i zespoty muzyczne,

f) optat administracyjnych, ktorych uiszczanie regulowane jest odrgbnymi przepisami, w tym
optat sgdowych,

g) okazania granic, rozgraniczania nieruchomosci,

h) usuwania awarii,

1) zakupu ksigzek,

j) optat za zjazdy, konferencje,

k) szkolen,
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1) serwisu i przegladéow samochoddéw stuzbowych, budynkoéw, instalacji i urzadzen
technicznych

m) ogloszen w prasie oraz czasopismach specjalistycznych,

n) inkasa optaty targowej i skarbowej,

0) programow komputerowych,

p) ushug prawnych,

r) publikacji w prasie.

6.2.3. Obieg dokumentoéw zwigzanych z postgpowaniami o zamowienia publiczne, ktorych wartosé
szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ 30 000 Euro netto
6.2.3.1. Naczelnicy, kierownicy lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy, po ustaleniu i okre§leniu przedmiotu zamoéwienia, nadaja mu nazwe, szacujg wartos¢
zamoOwienia, ustalajg zrodla finansowania i terminarz postgpowania, a nast¢pnie przekazuja
Wtascicielowi procesu:
a) Zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wniosek o udzielenie zamowienia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego procesu,
b) materiaty dotyczace zamowienia, a w szczegolnosci:

* rozpoznanie rynku,

* kosztorys inwestorski,

* projekt budowlany,

* decyzje o pozwoleniu na budowe lub zgloszenie robot budowlanych,

* inne materialy niezb¢dne do przeprowadzenia postgpowania,

» wszystkie materiaty, ktore beda zatacznikami do specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia.

6.2.3.2. Warunkiem rozpoczecia postgpowania o zamoéwienie publiczne na roboty budowlane jest
odpowiednio posiadanie:
a) dokumentacji projektowej,
b) specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt budowlanych,
¢) przedmiaru robot,
d) kosztorysu inwestorskiego,
¢) pozwolenia na budowe lub zgtoszenia robdt budowlanych.
6.2.3.3. Warunkiem rozpoczecia postgpowania o zamowienie publiczne na zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych jest posiadanie programu funkcjonalno - uzytkowego.
6.2.3.4. Dalsze postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone jest przez
Wtasciciela Procesu oraz Komisj¢ Przetargowa. Zarzad Powiatu, na wniosek Wtasciciela procesu,

powotuje Komisje Przetargowa i dokonuje wyboru trybu postegpowania zgodnie z przepisami
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Ustawy, stosownie do zakresu i warto$ci zamdwienia, a takze innych okolicznos$ci, ktore moga mieé¢
wplyw na wybdr trybu. Regulamin Komisji Przetargowej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
procesu.

6.2.3.5. Specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia opracowuje Wtlasciciel procesu we
wspolpracy z osobg wnioskujacg o udzielenie zamoéwienia publicznego. Na wniosek Wiasciciela
procesu, specyfikacja istotnych warunkow zamowienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego. Podobne zasady dotycza ogloszenia o zamowieniu publicznym. Komisja
Przetargowa opracowuje pozostale dokumenty zwigzane z zamdwieniem publicznym oraz
przedstawia je do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

6.2.3.6. Wiasciciel procesu w imieniu Zamawiajacego wszczyna postepowanie zamieszczajac
ogloszenie o zamoéwieniu w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie oraz na stronie
internetowej. Jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, zamieszcza on ogloszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych. Jezeli warto$§¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, przekazuje on ogloszenie o zaméwieniu Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

6.2.3.7. Wnioskujacy o udzielenie zamowienia, w trakcie postepowania o zamowienie,
wspolpracuje z wlascicielem procesu i Komisjg Przetargows, a w szczegolnosci zobowigzany jest
do udzielenia wyjasnien w zakresie spraw technicznych i merytorycznych dotyczacych przedmiotu
zamowienia.

6.2.3.8. O wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Wykonawcy biorgcy udziat
w postepowaniu sg informowani przez wiasciciela procesu. Wynik postepowania zamieszczany jest

w miejscu publicznym dostgpnym w siedzibie Zamawiajgcego oraz na stronie BIP.

6.3. Sprawozdawczos¢ i rejestry

6.3.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych  sporzadzaja, zgodnie z art. 98 Ustawy,
roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien. Sprawozdanie z udzielonych zamowien
przeprowadzonych przez Urzad sporzadza wtasciciel procesu.

6.3.2. Roczne sprawozdania kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Prezesowi
Urzgdu Zamédwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.

6.3.3. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzg rejestry udzielonych zamowien
publicznych. W Urzedzie rejestr udzielonych zamowien publicznych prowadzi wlasciciel procesu.
Rejestry sg prowadzone i na biezaco aktualizowane w danym roku budzetowym.

6.4. Umowy w sprawach zamowien publicznych

6.4.1. Do zawarcia i realizacji uméw o zamoéwienie publiczne nalezy stosowaé przepisy Ustawy

oraz Kodeksu cywilnego.
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6.4.2. Umowe¢ o zamoOwienie publiczne, ktorego wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 30 000 Euro netto sporzadza Wilasciciel procesu. Umowy o zamowienia
publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro
netto sporzadza osoba przeprowadzajgca postgpowanie.

6.4.3. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danego przedmiotu zamdwienia
okoliczno$ci zwiazane z realizowaniem zamowienia, takie jak np.: jego wartos¢, przedmiot, termin,
sposob wykonania i odbioru, sposob okreSlenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy
platno$ci, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, kary umowne, gwarancje i re¢kojmig,
reprezentanta Zamawiajgcego.

6.4.4. Projekt umowy w sprawie zamowien publicznych powinien uzyska¢ aprobat¢ merytoryczng
wnioskujacego o udzielenie danego zamdwienia publicznego, akceptacje pod wzgledem formalno -
prawnym oraz pod wzglgdem finansowym akceptacje Skarbnika lub glownego ksiggowego
jednostki organizacyjnej. Powyzsze uzewnetrznia si¢ podpisem i pieczecig 0osob podpisujgcych na
wszystkich egzemplarzach umowy, z uwzglednieniem w przypadku Skarbnika zasady
kontrasygnaty.

6.4.5. Umowy o zamdwienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci,
chyba ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegolnej. Dla Zamawiajacego przygotowuje si¢ trzy
egzemplarze umowy.

6.4.6. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowiazaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czg¢$ci wykraczajacej poza okreslenie
przedmiotu zamowienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia. Za zapewnienie
zgodno$ci umowy z dokumentacja zamdwienia publicznego odpowiada osoba sporzadzajaca projekt
umowy.

6.4.7. Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) oraz oferta stanowig zataczniki do
umowy.

6.4.8. Umowe po stronie Zamawiajacego podpisuje Kierownik Zamawiajagcego lub inna osoba
odpowiednio upowazniona.

6.4.9. Podpisang umowg przekazuje si¢ do wnioskujacego o udzielenie zamdwienia publicznego
(jeden egzemplarz) oraz do Wydziatu Finansowego / Gtownego Ksiggowego (jeden egzemplarz).
W Urzedzie jeden egzemplarz umowy otrzymuje wlasciciel procesu.

6.4.10. Nadzor 1 =zarzadzanie realizacjag umowy nalezy do obowigzkéw reprezentanta
Zamawiajacego wskazanego w umowie. Jest on zobowigzany do rejestrowania wszelkich uchybien
po stronie wykonawcy zwigzanych z realizacja umowy. W kazdym przypadku stwierdzenie
uchybien, ktore zgodnie z umowsg stanowig podstawe do natozenia kar umownych lub wyciggania
innego rodzaju konsekwencji wynikajacych z umowy lub obowiazujacych przepiséw, osoba ta jest

zobowigzana wystgpi¢ do Kierownika Zamawiajgcego lub innej upowaznionej osoby z
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umotywowanym wnioskiem o natozenie na wykonawce¢ kary umownej lub wyciagnigcie wzgledem
wykonawcy stosownych konsekwencji.

6.4.11. Reprezentant Zamawiajacego we wspolpracy z wiasciwym pracownikiem Wydziatu
Finansowego odpowiadaja za terminowe zwalnianie ustanowionych w zamdwieniu publicznym
zabezpieczen. Dokumenty potwierdzajagce ustanowione zabezpieczenia na czas realizacji
zamowienia do jego pelnego rozliczenia przechowuje reprezentant Zamawiajgcego.

6.5. Ocena wykonawcy robdt budowlanych/ustug/dostaw

6.5.1. Realizacja umowy zawartej w wyniku ztozonego zamdwienia nadzorowana jest rowniez przez
Kierownika Zamawiajgcego, ktorego zakres umowy dotyczy, a w przypadku robot budowlanych
dodatkowo moze by¢ nadzorowana przez uprawnionego inspektora nadzoru budowlanego lub
podmiot zewngtrzny zastgpujacy inwestora w zakresie nadzoru.

6.5.2. W przypadku braku wyznaczenia w umowie reprezentanta Zamawiajgcego, biezacej kontroli
dostaw i uslug dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacj¢ umowy/zlecenia. Sprawdza ona, czy
dostarczone materialty 1 uslugi odpowiadaja wymaganiom okre§lonym w umowie/zleceniu,
zwracajac szczegOlng uwage na ilos¢, jakosé, ceng, terminowo$¢, warunki finansowe i warunki
realizacji umowy.

6.5.3. Po =zakonczeniu realizacji umowy na wykonanie robdt budowlanych/ushug/dostaw
pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia (reprezentant Zamawiajacego wskazany w
umowie) dokonuje oceny wykonawcow na formularzu wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7
do niniejszego procesu, uwzgledniajac w ocenie wszelkie ustalenia w zakresie powstatych w trakcie
realizacji umowy niezgodno$ci z umowsg. Ocena prowadzona jest dla wykonawcdéw zamowien,
ktorych warto$¢ przekracza 10 000 PLN netto, w szczegdlnoSci dokumentacji projektowe;,
geodezyjnej, wykonawcdw robot inwestycyjnych i remontowych, ushlug i dostaw. Z oceny
wylaczone sg szkolenia pracownicze, ktore podlegaja odrgbnemu procesowi. Listy wykonawcow
kwalifikowanych, sporzadzone zgodnie z =zalgcznikiem nr 7 do niniejszego procesu, sa
przechowywane przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ umowy/zlecenia. Listy te sa
analizowane przez wilasciwego Kierownika Zamawiajacego, kazdorazowo przy planowaniu

odpowiednich zamowien.

7. Dokumenty zwigzane

7.1. ustawa Prawo zamowien publicznych,

7.2. rozporzadzenia wykonawcze:

a) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie kwot warto$ci zamowien oraz konkursow,
od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen Urzedowi Publikacji Unii

Europejskie;j,
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b) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie rodzajow dokumentdw, jakich moze zadac
zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogg by¢ sktadane,

¢) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokolu postgpowania o udzieleniu
zamowienia publicznego,

d) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie wzorow ogloszen zamieszczanych w
Biuletynie Zamowien Publicznych,

e) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych,

f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach publicznych, jego wzoru oraz sposobu przekazywania,
g) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie szczegdtowego zakresu i formy dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uzytkowego,

h) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie okreSlenia metod i podstaw
sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztéw prac projektowych

oraz planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-

uzytkowym.

8. Spis formularzy i zalgcznikow

8.1. Wzor planu zamoéwien na rok ...

8.2. Wzor wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego objetego/nicobjetego planem
zamowien publicznych

8.3. Wzdr notatki stuzbowej z przeprowadzenia uproszczonego rozeznania rynku

8.4. Wzor zapytania cenowego

8.5. Wzoér protokolu z rozeznania cenowego zamowienia o warto$ci przekraczajacej
10 000 PLN netto, a nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 Euro netto

8.6. Regulamin Komisji Przetargowej

8.7. Wzér listy wykonawcow kwalifikowanych



