., Zatgcznik

do uckwaty RS 200

Zarzadu Powiatu w Kielcach
z dnials. .3 % r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KIELCACH

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady postepowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach. Zamoéwienia na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane s3 dokonywane odpowiednio na zasadach okreélonych w p.z.p. oraz
w niniejszym Regulaminie, zwanym dalej Regulaminem przy réwnoczesnym obowigzku
stosowania regut, wynikajgcych z ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych.
Regulamin okresla sprawy, dotyczace procedur planowania, przygotowania i prowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, zadania i tryb pracy Komisji
przetargowej oraz procedury sprawozdawcze i tryb zawierania umdéw w sprawach
zamowien publicznych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) p.z.p. —oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamdéwien Publicznych,

b) zaméwieniach publicznych -~ oznacza to umowy odptatne zawierane miedzy
Zamawiajacym, a Wykonawcg, ktérych przedmiotem s3g ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

c) wiasciwej komérce organizacyjnej — oznacza to komoérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Kielcach, okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Kielcach, wykonujgcg zadania, z ktérych realizacjg jest zwigzane
zamowienie publiczne,

d) kierujgcym wiasciwg komérka organizacyjng — oznacza to Dyrektora wydziatu,
Kierownika/koordynatora samodzielnej komorki organizacyjnej, jednoosobowe
stanowisko pracy, wykonujacych zadania, z ktérych realizacjg jest zwigzane zamowienie
publiczne,

e) Dyrektorze WSR — oznacza to Dyrektora Wydziatu Strategii i Rozwoju w Starostwie
Powiatowym w Kielcach,

f) Referacie zaméwienn publicznych — oznacza to komérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Kielcach, wykonujgca zadania zwigzane m. in. z prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

g) pracowniku zaméwiern publicznych — oznacza to pracownika Referatu zaméwien
publicznych w Wydziale Strategii i Rozwoju w Starostwie Powiatowym w Kielcach.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy komorki,
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm,

h) osobie odpowiedzialnej za opis przedmiotu zaméwienia — oznacza to wyznaczonego
pracownika wtasciwego wydziatu/samodzielnej komérki organizacyjnej lub inng osobe,
ktéra dokonuje opisu przedmiotu zamdwienia oraz okresla zakres zaméwienia, przy
zastosowaniu zasad okreslonych przepisami p.z.p. Okreslenie przedmiotu zaméwienia
powinno odpowiadac zadaniu opisanemu w planie finansowym Zamawiajacego,

i) osobie odpowiedzialnej za oszacowanie przedmiotu zaméwienia — oznacza to
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wyznaczonego pracownika wiasciwego wydziatu/samodzielnej komorki organizacyjnej
lub inng osobe, ktéra zgodnie z przepisami p.z.p. i w terminach tam okreSlonych
dokonuje oszacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem zakresu i opisu
przedmiotu zamowienia,

j) osobie odpowiedzialnej za opis sposobu oceny spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu - oznacza to wyznaczonego pracownika wiasciwego
wydziatu/samodzielnej komérki organizacyjnej lub inng osobe, ktéra przygotowuje taki
opis przy zastosowaniu zasad okreslonych przepisami p.z.p.,

k) osobie odpowiedzialnej za kryteria oceny ofert — oznacza to wyznaczonego pracownika
witasciwego wydziatu/samodzielnej komorki organizacyjnej lub inng osobe, ktdra okreéla
te kryteria przy zastosowaniu zasad okre$lonych przepisami p.z.p.,

I) wartosci zaméwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,
zgodnie z przepisami p.z.p.,

m)wspolnym stowniku zaméwien CPV — oznacza to system klasyfikacji produktéw, ustug
i robot budowlanych stworzony na potrzeby zaméwien publicznych,

n) cenie — oznacza to cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja
2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug,

0) Zamawiajgcym — oznacza to jednostke samorzadu terytorialnego — Powiat Kielecki,
ktéra dziata poprzez Starostwo Powiatowe w Kielcach,

p) Kierowniku Zamawiajgcego — oznacza to Staroste Kieleckiego lub osoby, dziatajace
Z jego upowaznienia,

q) najkorzystniejszej ofercie — oznacza to oferte z najnizszg ceng lub oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteridw,

r) Wykonawcy — oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamédwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego.

. Procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:

1) zamowienia o wartosci nizszej niz 20.000,00 zt netto,

2) zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 20.000,00 zt netto, ale nizszej niz 50.000,00
zt netto,

3) zamoéwienia o wartosci réwnej lub wyiszej 50.000,00 zt netto, ale nizszej niz
130.000,00 zt netto.

. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje sie przeprowadzi¢ analize potrzeb

Zamawiajacego, ktdrej zasadniczym celem jest badanie mozliwosci zaspokojenia

zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wtasnych lub w inny sposéb niz

przez udzielenie zamdwienia.

. Udzielajgc zamoéwienia nalezy kierowaé sie zasadami:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcéw, przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasada wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb legalny, celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan, a takie zasadg optymalnego doboru metod i $rodkéw
w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

. Zamowienia wspoffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem

wytycznych, wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw, okreslajacych sposéb
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udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi, dotyczacymi zamowiern wspétfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

Zaleca sie, by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie
najszerszym zakresie ze srodkéw komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania
byt realizowany w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platformy zakupowej (np. bazy
konkurencyjnosci w przypadku zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, platform komercyjnych lub ogélnodostepnej platformy zakupowej) i innych
narzedzi eliminujgcych tradycyjng forme papierowa.

Zaleca sie, by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktéw, ustug,
robét budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na srodowisko,
a takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

Kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem odnoszg sie m. in. do tzw. ,spotecznie
odpowiedzialnych zamoéwien publicznych" oraz ,zielonych zaméwier publicznych".

. Spotecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne to zaméwienia, w ramach ktérych

bierze sie pod uwage co najmniej jedng z nastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godng prace, zgodno$¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy,
integracje spoteczng (w tym takze oséb niepetnosprawnych), rownos¢ szans, dostepnosc,
projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriéw zréwnowazonego rozwoju, w tym
kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie
UE oraz w dyrektywach, dotyczacych zamoéwien publicznych.
Zielone zamowienia publiczne to zamdéwienia, w ramach ktérych Zamawiajgcy stara sie
uzyska¢ towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na s$rodowisko
w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towardw, ustug i robot
budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby zamodwione w innym
przypadku.
Za przestrzeganie przepisow Regulaminu sg odpowiedzialni:
a) kierujgcy wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi, wnioskujgcy o udzielenie
zamowienia,
b) inni pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia.
§2
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Na kazdy rok budietowy Referat zamodwieri publicznych w porozumieniu z wifasciwg

komodrka organizacyjng planuje zaméwienia publiczne na uzytek:

1) dokonania wstepnego ogtoszenia informacyjnego,

2) ustalenia wartosci zaméwiern na ustugi i dostawy jednorazowe oraz udzielane

w czesciach,
3) ustalenia wartosci zamdwien na ustugi i dostawy powtarzajace sie okresowo tego
samego rodzaju.

. Kierujgcy wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi w terminie najpéiniej do dnia 15

grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy zgtaszaja pisemnie do Dyrektora WSR,
a w przypadku jego nieobecnosci do Kierownika Referatu zamoéwien publicznych, potrzeby
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w zakresie zamowien publicznych na nastepny rok budzetowy z podziatem na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, po uprzednim okresleniu ich szacunkowej wartosci
i uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym mozliwosci zaangazowania srodkéw finansowych na
ich realizacje. Wz6r prognozy zamoéwien stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Na podstawie prognoz zamodwien, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, Dyrektor WSR

opracowuje plan postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na dany rok budzetowy

w terminie nie podiniej niz do 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Powiatu

w Kielcach dla dostaw, ustug i rob6t budowlanych, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik

nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. W planie postepowar o udzielenie zamdwien publicznych sumuje sie wartosci wszystkich

prognozowanych zamowien w ramach ustug i dostaw tego samego rodzaju udzielanych

w czedciach oraz powtarzajacych sie okresowo, a takie robdét budowlanych, stosujac

ponizsze zasady:

a) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy, ktére mimo mozliwosci zamodwienia ich
jednorazowo, z przyczyn dotyczacych Zamawiajacego, beda realizowane w czesciach,
ich suma wynikajgca z planu za caty rok budzetowy stanowi podstawe ustalenia wartosci
zamowienia na te ustugi i dostawy, bez wzgledu na wartos$¢ czastkowego zaméwienia;

b) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy tego samego rodzaju powtarzajace si¢ okresowo,
podstawg ustalenia wartosci zaméwienia na te ustugi lub dostawy, bez wzgledu na
wartos¢ jednostkowego zamdwienia, jest ich taczna warto$¢ w catym roku budzetowym

oraz

c) umieszcza sig poszczegdlne roboty budowlane, ktérych wartos¢ zaméwienia stanowi
podstawe do wszczecia postepowania przetargowego lub w przypadku roboét
budowlanych, planowanych do wykonania w danym roku w ramach jednego obiektu
budowlanego, sume wartosci szacunkowych poszczegélnych robét budowlanych.

. Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zawiera w szczegdlnosci informacje

dotyczace:

a) przedmiotu zamowienia,

b) rodzaju zamoéwienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi,

c) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia,

d) orientacyjnej wartosci zamodwienia,

e) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia.

. Plan postepowart o udzielenie zamdwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika Zamawiajgcego.

. Plan zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamdwiern Publicznych oraz na stronie internetowej

Zamawiajacego.

. Zatwierdzony plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych jest podstawg jego

realizacji.

. Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych podlega zmianom w nastepujacych

przypadkach: zmiany planu finansowego, przyjecia do realizacji nowych zadan lub

ograniczenia planowanych zadan, pozyskania nowych Zrddet finansowania lub w innych
okolicznos$ciach uzasadnionych potrzebami Zamawiajacego.

10. Kierujacy wilasciwa komodrka organizacyjng, po wuzyskaniu zgody odpowiednio

nadzorujacego cztonka Zarzadu Powiatu lub Sekretarza Powiatu lub Skarbnika Powiatu,
wystegpuje do Dyrektora WSR z wnioskiem o dokonanie zmiany w planie postepowan
0 udzielenie zamoéwieri publicznych, ktéry przedktada Kierownikowi Zamawiajacego
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projekt zmiany planu do zatwierdzenia.
11. Aktualizacje planu zamieszcza sie¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajacego.
§3
USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia osoba odpowiedzialna za szacowanie
przedmiotu zamowienia we wiasciwej komoérce organizacyjnej szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy p.z.p.;

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

2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 ponizej, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen
towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie
opracowania dokumentacji projektowej, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie
robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane) rodzaju,
zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo
lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest tgczna wartosé zamowien tego
samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug Ilub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem albo

b) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

6. W przypadku zaméwien udzielanych w czesciach, do udzielenia zaméwienia na dang cze$é
Zamawiajagcy moze stosowaé zapisy Regulaminu wiasciwe dla wartosci tej czesci
zamoéwienia, pod warunkiem, ze fgczna warto$¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20%
wartosci zamowienia.

7. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczeséniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s
dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
o0 udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s3 roboty budowlane. Jezeli po
ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznoéci majacych wplyw na
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dokonane ustalenie, to osoba odpowiedzialna za oszacowanie przedmiotu zamdwienia

przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentdéw. Czynnosci tych dokonuje osoba

odpowiedzialna za oszacowanie przedmiotu zamoéwienia. Dokumentami potwierdzajgcymi

ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia sg w szczegdélnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcéw,

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§4

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku,

zgodnie z Zatacznikiem nr 3 lub Zatacznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu. Po dokonaniu

akceptacji wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia przez Kierownika

Zamawiajacego lub odpowiednio przez nadzorujacego cztonka Zarzadu Powiatu,

Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz po potwierdzeniu posiadania srodkéw

finansowych przez upowaznionego pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw, kierujacy

wtasciwg komorka organizacyjng sktada do Dyrektora WSR, a w przypadku jego

nieobecnosci do Kierownika Referatu zamdwienn publicznych wniosek o wszczecie

postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia (w formie pisemnej i w formie elektronicznej) sporzagdzony
wyczerpujaco, opisany w sposob jednoznaczny za pomocg dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgcy wszystkie wymagania i okolicznosci, mogace
mieé wplyw na sporzadzenie oferty przy zachowaniu zasad nienaruszajacych uczciwej
konkurencji, zawierajacy opis koniecznych warunkéw udziatu w postepowaniu,
kryteriow oceny ofert, a takze opis niezbednych zapiséw do wzoru umowy w zakresie
przedmiotu umowy, sposobu, miejsca i termindéw jego realizacji, obowigzkéw
Wykonawcy i Zamawiajgcego, rozliczenn finansowych, okresu odpowiedzialnosci
Wykonawcy z tytutu udzielonej gwarancji i/lub rekojmi, odpowiedzialnosci Wykonawcy
z tytutu niewykonania lub niewtasciwego wykonania zamdwienia oraz wszystkie istotne
merytorycznie warunki umowy;

2) informacje (uzasadnienie) dotyczgca potrzeby udzielenia zaméwienia;

3) szacunkowag warto$¢ zamowienia w ztotych netto wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi prawidtowe oszacowanie wartosci zamdwienia dla dostaw, ustug
i robét budowlanych (wzdér notatki z szacowania warto$ci zamoéwienia stanowi Zatacznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu);

4) wskazanie zrédta finansowania;

5) propozycje trybu wyboru Wykonawcy.

. W przypadku robét budowlanych powyzej 50.000,00 zt netto, opis przedmiotu zaméwienia

powinien zawieraC szczegétowy zakres rzeczowy przedmiotu zamdéwienia oraz sposéb
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12.

rozliczenia sie¢ z Wykonawca (wynagrodzenie kosztorysowe, wynagrodzenie ryczattowe),
a takze, o ile jest to niezbedne, dokumentacje projektowg, specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru rob6t wraz z niezbednymi planami, rysunkami (w formie pisemnej
i odpowiednio w formie elektronicznej).

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku okreslonego w planie rzeczowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

Kierownicy wtasciwych komoérek organizacyjnych przed wszczeciem procedury udzielenia
zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza kwoty 50.000,00 zt netto,
dokonujg rejestracji wniosku o wszczecie postepowania w Referacie zamoéwien
publicznych. Referat zamdéwien publicznych, w terminie 3 dni od dnia ztozenia wniosku,
udziela informacji ze wskazaniem procedury udzielenia zaméwienia, a w szczegdlnie
trudnych i skomplikowanych przypadkach, udziela informacji w terminie nie dtuzszym niz
7 dni.

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawach zamoéwien, ktérych wartosc¢ nie przekracza
kwoty 50.000,00 zt netto, po rejestracji w rejestrze zaméwien publicznych, jest
przekazywany do realizacji przez wiasciwg komodrke organizacyjng, wnioskujaca
o udzielenie zamoéwienia. Kserokopia wniosku pozostaje w rejestrze zaméwien publicznych
do momentu udzielenia zamdwienia.

W przypadku, gdy zamowienie publiczne, ktérego wartosé nie przekracza kwoty 50.000,00
zt netto dotyczy kilku komdrek organizacyjnych, postepowanie przeprowadza wyznaczona
przez kierownika Zamawiajgcego wtasciwa komérka organizacyjna.

. Wniosek o wszczecie postepowania w sprawach zamoéwien o wartosci rownej lub wyzszej

niz 50.000,00 zt netto, winien by¢ ztozony do Referatu zamodwien publicznych na co
najmniej 21 dni przed planowanym wszczeciem postepowania, z zastrzezeniem ust. 9
ponize;j.

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawach zamoéwien, ktérych warto$¢ przekracza
kwote 130.000,00 zt netto, winien by¢ ztozony do Referatu zaméwien publicznych na co
najmniej 28 dni przed planowanym wszczeciem postgpowania, nie péZniej jednak niz do
dnia 30 wrzednia (dotyczy wnioskéw, ktérych realizacja jest konieczna w danym roku
budzetowym), z zastrzezeniem ust. 10 ponizej.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy przeprowadzenie postgpowania jest

konieczne lub korzystne dla Zamawiajagcego, a przeprowadzenie postepowania
i zakoriczenie realizacji umowy zawartej w jego wyniku jest mozliwe do konca danego
roku budzetowego, za zgoda Kierownika Zamawiajgcego, wniosek o wszczecie
postepowania moze by¢ ztozony po dniu 30 wrzesnia.

Referat zamowien publicznych, na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2
powyzej, przystepuje do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdow
niezbednych do wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
z zastrzeieniem ust. 6 niniejszego paragrafu oraz wskazuje, w przypadku trybdéw
zamknigtych, propozycje wyboru trybu postepowania wraz z jego uzasadnieniem, a takze
przygotowuje Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia z niezbednymi zatgcznikami, w tym
wzOr umowy, z zastrzezeniem ust. 2 powyzej i sktada do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego.

Referat zamowien publicznych moze na kazdym etapie postepowania zagdaé od wilasciwej
komarki organizacyjnej informacji, wyjasnien i dokumentéw dotyczacych postepowania.
W zwigzku z tym, wiasciwa komoérka organizacyjna jest zobowigzana do wspétpracy
z Referatem zamdwien publicznych.
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13. Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 11
powyzej koriczy etap przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego.

14. Zamawiajacy, dokonujac zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, moze
skorzysta¢ z dyspozycji art. 30 ust. 4 ustawy p.z.p., stanowigcego, ze w przypadku
zamowien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdéwienia na dang czes$¢ zamawiajacy
moze stosowac przepisy ustawy (dotyczy zamdwien, ktérych wartos¢ przekracza kwoteg
130.000,00 zt netto) lub zapisy niniejszego Regulaminu (dotyczy zamowien, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto) wiasciwe dla wartosci tej czesci
zamowienia, jezeli jej wartosc¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty
80000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1 000000 euro dla robét budowlanych, pod
warunkiem ze taczna wartos¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20% wartosci zaméwienia.

§5
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN O WARTOSCI PONIZEJ 20.000,00 Zt NETTO
ORAZ O WARTOSCI ROWNEJ LUB WYZSZEJ NIZ 20.000,00 Zt NETTO,
ALE NIZSZEJ NIZ 50.000,00 Zt NETTO

1. Referat zamodwienn publicznych przeprowadza postepowania, ktérych wartosé¢ nie
przekracza 130.000,00 zt netto, z zastrzezeniem § 4 ust 6.

2. Do udzielania zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto nie
stosuje sie przepiséw ustawy p.z.p., mogq by¢ one dokonywane na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym Regulaminie. Postepowania te mogg zosta¢ przeprowadzone
w dowolnej formie przewidzianej w Kodeksie cywilnym, z wylaczeniem formy
telefonicznej.

3. W postepowaniach o udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 2 powyiej,
prowadzonych na podstawie niniejszego Regulaminu, odwotanie od czynnosci
Zamawiajacego lub odwotanie na zaniechanie czynnosci Zamawiajgcego nie przystuguje.

4. Udzielajac zamodwienia w kwotach od 20.000,00 zt netto do 50.000,00 zt netto, nalezy
przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) przed udzieleniem zamodwienia nalezy dokonaé rozeznania rynku w celu wybrania
takiego Wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednia jako$¢ i cene lub koszt przedmiotu
zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb Zamawiajacego;

2) rozeznanie rynku polega w szczegdélnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego —
zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do sktadania
ofert publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, czy tez zapytania
wystanego w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi zakupdéw) od
potencjalnych Wykonawcéw dostaw, ustug lub robdt budowlanych, bedacych
przedmiotem zaméwienia. Zaproszenie kieruje sie do takiej liczby Wykonawcéw (min.
3), ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Wzoér zapytania
ofertowego stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

3) kazdorazowo nalezy sporzgdza¢ formularz z dokonywanych czynnosci, w ktérym
udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia rozeznania rynku. Do formularza
nalezy dotaczy¢ oferty Wykonawcédw, notatke z czynnosci szacowania wartosci
zamowienia, zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu, wniosek
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z Zatgcznikiem
nr 3 lub nr 4 do niniejszego Regulaminu. Ponadto, formularz powinien réwniez zawiera¢
informacje, dotyczacg podania terminu (daty) i miejsca sporzadzenia formularza. Wzér
formularza z prowadzonego rozeznania rynku stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego
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Regulaminu;

4) dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 3) powyzej, przechowywana jest w Referacie
zamowien publicznych przez okres 4 lat od dnia udzielenia zaméwienia. W przypadku
realizacji przez wiasciwe komérki organizacyjne wnioskéw, o ktérych mowa w § 4 ust.
6, oryginat dokumentacji wraz z formularzem z dokonywanych czynnosci i 1
egzemplarzem oryginatu umowy przekazywany jest do Referatu zamoéwien publicznych
w terminie do 3 dni roboczych od dnia udzielenia zaméwienia.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) opis kryteriow wyboru Wykonawcy;

3) warunki udziatlu w postepowaniu i realizacji zamoéwienia (np. wzér umowy, istotne
postanowienia przysztej umowy);

4) termin i sposob ztozenia oferty przez Wykonawce.

6. Kryteriami wyboru Wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegoélnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnosé;

2) parametry techniczne;

3) aspekty sSrodowiskowe, spoteczne, innowacyjne;

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie os6b kierowanych do realizacji zaméwienia,
o ile moga miec znaczacy wptyw na jako$¢ nabywanego swiadczenia;

5) koszty eksploatacii;

6) serwis;

7) termin wykonania zamdéwienia;

8) sposob realizacji zaméwienia/koncepcja realizacji zaméwienia.

7. W przypadku robét budowlanych, jezeli Zamawiajacy okreslit wynagrodzenie w formie
wynagrodzenia kosztorysowego, to Wykonawca do oferty musi zatgczyé kosztorys
ofertowy.

8. Postepowanie w trybie rozeznania rynku jest rozstrzygniete, jezeli zostata ztozona lub
przedstawiona co najmniej jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu. Zamawiajacy odrzuca
ofertg, ktéra jest sprzeczna z zapytaniem ofertowym, w szczegdlnosci w zakresie opisu
przedmiotu zamdwienia.

9. W przypadku, gdy cena ztozonych ofert przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia, Zamawiajgcy moze wezwaé¢ Wykonawcéw do
ztozenia dodatkowych ofert cenowych za posrednictwem faksu lub pocztg elektroniczng
lub zwigkszy¢ te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty za zgoda Kierownika
Zamawiajacego lub nadzorujgcego cztonka Zarzadu Powiatu lub Sekretarza Powiatu lub
Skarbnika Powiatu, z zastrzezeniem ust. 10 ponizej.

10. Wiasciwe komérki organizacyjne, prowadzgce postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego mogg w uzasadnionych przypadkach, wnioskowaé do Kierownika
Zamawiajgcego, po uprzednim zaopiniowaniu przez Referat zamodwienn publicznych,
o zwigkszenie kwoty jaka Zamawiajacy moze przeznaczyé na sfinansowanie zamdwienia
do tacznej kwoty nieprzekraczajacej 50.000,00 zt netto, okre$lonej na ten rodzaj
zamoéwien publicznych w danym roku budzetowym. W przypadku, gdy ceny ztozonych
ofert przekraczaja kwote 50.000,00 zt netto, wtasciwe komérki organizacyjne
uniewazniajg postgpowanie i przekazuja zamowienie do realizacji przez Referat
zamowien publicznych w procedurze powyzej kwoty 50.000,00 zt netto.

11. Udzielanie zaméwienia powinno nastgepowa¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
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13.

14,

w

oferty.
Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw wymaganych dla
danej procedury zaméwienie jest udzielane odpowiednio przez nadzorujgcego Cztonka
Zarzadu Powiatu lub Sekretarza Powiatu lub Skarbnika Powiatu lub uniewazniane
w okolicznosciach, o ktéorych mowa w ust. 13 ponizej. Formularz dokumentujacy
udzielenie zamdwienia jest kierowany w celu zatwierdzenia i realizacji zamodwienia
odpowiednio do Cztonka Zarzagdu Powiatu lub Sekretarza Powiatu lub Skarbnika Powiatu,
nadzorujacego/ych Wydziat/Wydziaty, ktérego/ktérych dotyczyto przeprowadzane
postepowanie.
Postepowanie w trybie rozeznania rynku uniewaznia sie, jezeli:
a) w postepowaniu nie ztozono minimum jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy moze przeznaczyc
na sfinansowanie zamdwienia,
c) wystapita zmiana okolicznosci niezalezna od Zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postepowania lub wykonanie zamowienia nie jest zasadne.
Do zamoéwien, ktérych szacunkowa wartos¢ zamoéwienia w danym roku budzetowym jest
nizsza niz 20.000,00 zi netto, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 =13 powyzej nie stosuje
sig, o ile nie jest to konieczne ze wzgledu na okolicznosci ekonomiczne, techniczne lub
organizacyjne, zas zastosowanie znajduja odpowiednio zapisy § 7 niniejszego
Regulaminu.
§6
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB WYZSZEJ NIZ
50.000,00 Zt NETTO, ALE NIZSZE) NIZ 130.000,00 Zt NETTO

. Udzielajac zamodwienia nalezy przestrzegaé nizej wymienionych wytycznych:

1) przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokonaé rozeznania rynku w celu wybrania
takiego Wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakos¢ i cene przedmiotu zamodwienia
przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb Zamawiajgcego;

2) rozeznanie rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego —
zebraniu ofert, ktére co do zasady polega na przekazaniu potencjalnym Wykonawcom
informacji o zamiarze udzielenia zamoéwienia poprzez publikacje informaciji
o zamowieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej badz skorzystanie z platformy
zakupowej, o ktorej mowa w § 1 ust. 7 niniejszego Regulaminu.

. W pozostatym zakresie odpowiednie zastosowanie znajdujg przepisy § 5 niniejszego
Regulaminu.
. Publikacja ogtoszenia o zamoéwieniu nastepuje wedtug regut publikacji rozeznania rynku.

. Potwierdzeniem udzielenia zamodwienia sg zawarte umowy, faktury/rachunki wystawione

przez Wykonawcow, ktérych kopie stanowig zataczniki do dokumentacji postepowania.

. Dokumentacja przeprowadzonych postepowan (akta) jest przechowywana u pracownika

prowadzacego postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego w Referacie zaméwien
publicznych przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
§7
UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z POMINIECIEM ROZEZNANIA RYNKU

. Zasady okreslone w § 5 i 6 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zamoéwienia, dokonanie rozeznania rynku poprzedzajacego wybor Wykonawcy nie jest

zasadne/konieczne, w szczegdlnosci z nastepujacych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny Wykonawca przedmiotu
zamowienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
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zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia;

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytacznych moze byc
uzyskany tylko od jednego Wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia;

4) przedmiot zamédwienia jest zwigzany z dziatalnoscig twérczg i artystyczng;

5) zamowienie dotyczy zakupu paliwa, materiatéw eksploatacyjnych wykorzystywanych
do samochoddéw stuzbowych i nieprzewidzianych napraw taboru samochodowego,
wyrobdw rekodzieta, ksigzek z przeznaczeniem na nagrody, potraw kuchni regionalnej,
publikacji informacji i ogloszen w prasie;

6) wystepuja inne przyczyny, takie jak np.: ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne, powodujace, ze w danych okolicznosciach
zamowienie moze zrealizowac jeden Wykonawca;

7) szacunkowa warto$¢ zamodwienia w danym roku budzetowym jest nizsza niz 20.000,00
zt netto;

8) w wyniku przeprowadzanego rozeznania rynku nie zostata ztozona zadna oferta lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich niezgodno$¢ z opisem przedmiotu
zamowienia lub wszyscy Wykonawcy zostali wykluczeni, a pierwotne warunki
zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkow, wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdélnosci

dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych, wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw, okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspoétfinansowanych
ze Srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, za wyjatkiem pkt 7), osoba sktadajgca wniosek

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest zobowigzana

sporzadzic i przedtozy¢ do Dyrektora WSR, a w przypadku jego nieobecnosci do Kierownika

Referatu zamoéwien publicznych, notatke, uzasadniajgcg odstgpienie od stosowania

Regulaminu w zakresie § 5 lub 6. Notatka podlega zatwierdzeniu przez Kierownika

Zamawiajacego lub upowainiong przez niego osobe, po uprzednim zasiegnieciu opinii

Referatu zamoéwien publicznych.

Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposéb, aby jego tres¢ nie budzita watpliwosci

co do poprawnosci czynnosci wyboru Wykonawcy bez dokonania rozeznania rynku.

. Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacje, dotyczacg wartosci

szacunkowej zamowienia.

§8
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB WYZSZEJ NIZ
130.000,00 Zt NETTO

. Do zamowien, ktdérych wartosé jest réwna lub wyzsza niz kwota 130.000,00 zt netto stosuje

sie przepisy p.z.p., poza wyjatkami w niej okreslonymi.

. Wiadciwa komodrka organizacyjna przed wszczeciem postepowania o udzielenie

zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne dokonuje analizy potrzeb

i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i wartosé zamdwienia.

. Analiza, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej, obejmuje w szczegélnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wtasnych;

2) rozeznanie rynku:
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a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest
wytacznie jedna mozliwoé¢ wykonania zamodwienia.

4. Analiza, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej, wskazuje:

1) orientacyjng wartos¢ zamoéwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych
mowa w ust. 3 pkt 2) lit. b);

2) mozliwos¢ podziatu zaméwienia na czesci;

3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdwienia.

5. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w przypadku gdy
zachodzi podstawa udzielenia zamdwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia, o ktérej
mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 p.z.p., lub w trybie zamdéwienia z wolnej reki, o ktérej mowa
w art. 214 ust. 1 pkt 5 p.z.p.

6. Kierujacy wtasciwa komérka organizacyjng sktada Dyrektorowi WSR, a w przypadku jego
nieobecnoséci Kierownikowi Referatu zamodwien publicznych wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i notatke z szacowania wartosci
zamowienia wedtug okreslonych wzordw, stanowigcych Zatgcznik nr 4 oraz Zatacznik nr 5
do niniejszego Regulaminu wraz z zastosowaniem nazw i kodéw okreslonych we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwient (CPV) oraz zatgcza podpisane dokumenty, zgodnie z procedurg
opisang w § 4 niniejszego Regulaminu oraz w przypadku postepowan o wartosci réwnej
lub przekraczajacej progi unijne - dokument, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej.

7. Wypetniony odpowiednio i podpisany wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego wraz z niezbednymi zatgcznikami, ze wskazaniem osoby lub oséb
do pracy w Komisji Przetargowej musi zosta¢ ztozony w Referacie zamoéwien publicznych
przed wszczeciem postepowania z odpowiednim wyprzedzeniem w terminie, o ktérym
mowa w § 4 ust. 9 niniejszego Regulaminu, tak aby mozliwe byto przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania z zachowaniem terminéw przewidzianych p.z.p. oraz
zapewniato terminowg realizacje zaméwienia. Przedmiotowe dokumenty muszg zostac
przekazane w formie elektronicznej pracownikowi zamoéwien publicznych, wyznaczonemu
do petnienia funkcji sekretarza Komisji Przetargowej.

8. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego wszczyna sieg, jezeli:

a) zamowienie objete jest zbiorczym rocznym planem zamowien publicznych,
b) srodki finansowe na realizacje zamowienia objete sg planem finansowym.
9. Referat zamowien publicznych:
a) rejestruje wniosek w rejestrze zamoéwien publicznych i nadaje znak sprawy,
b) przedktada Kierownikowi Zamawiajacego propozycje sktadu Komisji Przetargowej.

10. Postgpowanie przeprowadza Komisja Przetargowa powotana zarzadzeniem Starosty.
Projekt zarzadzenia przygotowuje Referat zaméwien publicznych. Komisja jest zespotem
pomocniczym, powotywanym do wykonywania czynnosci w zakresie przygotowania
postepowania, oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia, badania i oceny ofert oraz przedstawienia propozycji wyboru
oferty najkorzystniejszej. Wszelkie ostateczne rozstrzygniecia podejmuje Kierownik
Zamawiajgcego, w szczegoélnosci poprzez akceptacje wyboru najkorzystniejszej oferty
albo odmowe zatwierdzenia prac Komisji.

11. W sktad Komisji, z zastrzezeniem ust. 12 ponizej, wchodza:
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12.

13.

14.

15.

16.

b7 A

18.

19,

a) Dyrektor WSR lub osoba przez niego wskazana, petnigca funkcje przewodniczacego
Komisji,

b) pracownik Referatu zamdwien publicznych jako sekretarz,

¢) pracownik/pracownicy komorki, w ktorej wszczeto postepowanie,
wyznaczony/wyznaczeni na cztonka/cztonkéw Komisji przez kierujacego wiasciwa
komorka organizacyjng,

d) pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.
W przypadku postepowania wymagajacego od cztonkéw Komisji specjalistycznej wiedzy
lub postepowar dotyczacych specyficznych zamoéwien, w sktad Komisji moga wchodzi¢
takze inne osoby niz wymienione w ust. 11 powyzej, powotane przez Kierownika
Zamawiajacego na wniosek Dyrektora WSR, a w przypadku jego nieobecnosci na wniosek
Kierownika Referatu zamoéwien publicznych.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci, osoba
upowazniona do petfnienia jego obowigzkdéw.
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im przez przewodniczacego Komisji czynnosci
rzetelnie, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem. Ponadto,
biorg czynny udziat w pracach Komisji oraz nie moga ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegélnosci informacji dotyczacych przebiegu
badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

Komisja rozpoczyna prace w dniu powotania jej zarzadzeniem Starosty, lecz nie wczesniej

niz z dniem zarejestrowania wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego w rejestrze zamdwien publicznych, a koriczy prace w dniu, w ktérym zostaje
zawarta umowa z Wykonawcg, po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty albo

z chwilg uniewaznienia postepowania.

Biezgca obstuga pracy Komisji nalezy do pracownika, ktory petni funkcje sekretarza

Komisji, a w szczegélnosci:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci organizacyjno-biurowych,

b) przekazywanie do publikacji ogtoszen i innych dokumentéw okreslonych w p.z.p.,

c) sporzadzanie protokotu oraz dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia,

d) prowadzenie korespondencji w zakresie ogloszonego postepowania i tresci
Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ),

e) wykonywanie innych czynnosci przydzielonych przez przewodniczacego Komisji.

Obstuge prawng prac Komisji zapewnia Zespét radcéw prawnych Starostwa Powiatowego

w Kielcach, stosownie do zapiséw zarzadzenia Starosty Kieleckiego w sprawie ustalenia

zasad obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

Do Komisji nalezg czynnosci obejmujgce w szczegélnosci:

a) wskazanie wtasciwego trybu postepowania,

b) przygotowanie dokumentéw wiasciwych dla wybranego trybu, a w szczegélnosci:
sporzadzenie SWZ z zatagcznikami w porozumieniu z wtasciwg komérka organizacyjna,
ktéra przygotowata opis przedmiotu zamdwienia, zaproszenia do zlozenia oferty albo
do negocjacji, informacji do przeprowadzenia postepowania w trybie z wolnej reki oraz
innych niezbednych dokumentdw.

Cata przygotowang dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 18 lit. b) powyzej wraz z wzorem

umowy, stanowigcym zatacznik do SWZ, sekretarz Komisji przekazuje do zaopiniowania

radcy prawnemu. Dodatkowo, wzér umowy sekretarz Komisji przedstawia do uzgodnienia
wtasciwej komoérce organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia oraz do
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20.

21.

22,

23,

24.

25

26.

27,

28.

29.

akceptacji Skarbnikowi Powiatu lub Gtéwnemu Ksiegowemu . Nastepnie przygotowane

dokumenty s3 przekazywane do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Czynnoscig zastrzezong do kompetencji Kierownika Zamawiajacego jest zatwierdzenie:

a) trybu postepowan,

b) tresci SWZ,

c¢) tresci ogltoszen,

d) rozstrzygnie¢ w sprawie wykluczenia Wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

e) wyboru najkorzystniejszej oferty,

f) uniewaznienia postepowan,

g) stanowisk w sprawie zasadnosci odwotan.

Sekretarz Komisji, w ramach przygotowania postepowania, wykonuje nastepujace

czynnosci:

a) publikuje ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub przekazuje zaproszenie do
udziatu w postepowaniu,

b) przekazuje do Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego ogloszenie
0 zamowieniu oraz SWZ lub Zaproszenie do negocjacji do publikacji na stronie BIP
Zamawiajacego zgodnie z procedurg , Dostep do informacji publicznej”.

Komisja podejmuje czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania, w tym:

a) otwiera oferty,

b) badai ocenia oferty,

c) wskazuje przestanki do wykluczenia Wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

d) wskazuje propozycje oferty najkorzystniejszej,

e) wskazuje przestanki uzasadniajace uniewaznienie postepowania.

Po dokonaniu oceny ztozonych ofert przez cztonkédw Komisji na podstawie kryteriéw

okreslonych w SWZ, Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty i zgtasza

Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.

W razie odwotania Komisja opracowuje stanowisko co do jego zasadnosci, przedstawia

go do zaopiniowania radcy prawnemu, a nastepnie do zatwierdzenia Kierownikowi

Zamawiajacego.

W razie zaistnienia przestanek uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania, Komisja

zgtasza wniosek o uniewaznienie postgpowania do zatwierdzenia Kierownikowi

Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego moze odmoéwicé zatwierdzenia czynnosci dokonanej przez

Komisje, jezeli stwierdzi, iz podjeto jg z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej

starannosci. W takim przypadku zobowigzuje Komisje do powtdrzenia czynnosci.

Po przeprowadzeniu postepowania i wyborze najkorzystniejszej oferty, sekretarz Komisji

gromadzi dokumenty niezbedne do zawarcia umowy z Wykonawcg w formie pisemnej.

Komisja konczy prace w dniu zawarcia umowy z Wykonawcg lub w dniu uniewaznienia

postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

W trakcie prowadzenia postepowania sekretarz Komisji uzupetnia na biezgco protokét

z postgpowania. Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny. Oferty, opinie biegtych,

oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski oraz inne dokumenty i informacje sktadane przez

Wykonawcoéw i Zamawiajgcego, a takie umowa w sprawie zamdwienia publicznego

stanowig zafaczniki do protokotu. Zatgczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu

wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym, ze oferty sa
jawne od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert,
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30.

31.

32

1

a wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od dnia przekazania zaproszenia do

skfadania ofert, ofert wstepnych lub dialogu.

Cztonkowie Komisji oraz pozostate osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci

zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego nie moga ujawniac informacji:

1) ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe Stron
oraz zasady uczciwej konkurencji;

2) zwigzanych z przebiegiem badania i oceny ztozonych ofert, z wyjatkiem informaciji,
ktorych zamieszczenie jest wymagane w protokole postepowania.

Nie ujawnia sie réwniez informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa

W rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca,

nie pdziniej niz w terminie sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu

w postepowaniu zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone

informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa.

Udostepnianie informacji obejmuje w szczegdélnosci mozliwosé: wglagdu do dokumentoéw,

sporzadzenie notatek, odpisow witasnych, kopiowania albo wydruku, przestania

informacji albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik

informacji i winno przebiega¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informac;ji publiczne;j.

§9

UMOWY W SPRAWACH UDZIELANYCH ZAMOWIEN
Umowy na realizacje przedmiotu zamdwienia wymagajq zachowania formy pisemnej. Umowy
z Wykonawcami przedktada sie do podpisu po uprzednim uzyskaniu parafki radcy prawnego
i kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego.
Umowy z Wykonawcami, na podstawie art. 48 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym podpisujg:
a) dwaj cztonkowie Zarzadu lub
b) jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.

. W umowach nalezy umiesci¢ postanowienia zabezpieczajgce interesy Zamawiajacego,

a w szczegolnosci:

a) termin realizacji umowy,

b) harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zaméwienia,
¢) wysokos¢ wynagrodzenia i tryb jego wyptacania,

d) postanowienia w zakresie gwarancji i/lub rekojmi,

e) postanowienia co do kar umownych,

f) okolicznosci odstgpienia od umowy,

g) ewentualne zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

h) okolicznosci zmiany warunkéw umowy.

. Integralng cze$¢ umowy stanowig: Specyfikacja Warunkow Zamoéwienia lub zapytanie ofertowe

i oferta Wykonawcy.

. Umowa powinna by¢ wystawiona w 3 egzemplarzach na kolejno numerowanych i parafowanych

przez Strony kartach, z czego 2 egzemplarze zostaja u Zamawiajgcego, natomiast 1 egzemplarz
zostaje przekazany Wykonawcy.

6. Jeden egzemplarz umowy o zamdwienie publiczne jest przechowywany w Referacie zaméwien

publicznych i zarejestrowany w rejestrze umdw, a drugi jest przekazywany do Wydziatu Budzetu

i Finansow oraz przekazywany do Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego, celem publikacji

w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia zawarcia umowy, zgodnie z procedurg I1SO ,Dostep do

informacji publicznej”. Wtasciwa komérka organizacyjna, wnioskujgca o udzielenie zaméwienia
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otrzymuje kserokopie umowy i ponosi merytoryczng odpowiedzialno$¢ za jej realizacje oraz
w przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 50.000,00 zt netto, wykonuje
czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym niniejszego ustepu.

7. Zakazane sg istotne zmiany postanowiert zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajgcy przewidziat mozliwosc
dokonania takiej zmiany w Zapytaniu ofertowym, w ogloszeniu o zamdwieniu lub w SWZ oraz
okreslit warunki takiej zmiany.

8. Zmian postanowien zawartej umowy w zakresie uregulowanym w tresci umowy dokonuje wtasciwa
komorka organizacyjna odpowiedzialna za jej realizacje.

9. Zmian postanowiert zawartej umowy w zakresie nieuregulowanym w tresci umowy dokonuje
wiasciwa komoérka organizacyjna we wspotpracy z Referatem zamdwiert publicznych lub po
uprzednim zaopiniowaniu przez Referat zamoéwien publicznych.

10. Do zmian postanowien zawartej umowy zapisy ust. 1, 2, 5i 6 powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

11. Szczegbtowe przepisy dotyczace zawierania i zmian postanowiert uméw zawiera Dziat VIl p.z.p
»Umowa w sprawie zamdwienia publicznego i jej wykonanie”,

12. Referat zamowieri publicznych we wspotpracy z witasciwg komdrky organizacyjng sporzadza
raport z realizacji zamdéwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej 0 10% od wartosci ceny
ofertowej;

2) na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej;

3) wystapity op6znienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnie;j:

a) 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajgcej
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych = 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ziotych réwnowartos¢
kwoty dla rob6t budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;

4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czeéci albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

13. Referat zamdwien publicznych we wspétpracy z wiasciwa komdérkg organizacyjng moze sporzadzié
raport w przypadkach innych niz okreslone w ust. 12, w przypadku podjecia takiej decyzji przez
Kierownika Zamawiajgcego.

14. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zaméwienia, oraz poréwnanie jej z kwota
wynikajgca z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie albo
maksymalng wartosciag nominalng zobowigzania Zamawiajgcego wynikajacg z umowy, jezeli
w ofercie podano ceng jednostkowg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 12 lub 13 oraz przyczyn ich wystapienia;

3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okreélenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych.

15. Referat zaméwien publicznych sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oéwiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od
niej.

16. Wtasciwa komérka organizacyjna zglasza do Dyrektora WSR, a w przypadku jego
nieobecnosci do Kierownika Referatu zaméwieri publicznych informacje o wystapieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 12 lub 13 najpéZniej w terminie 14 dni od dnia ich
wystgpienia oraz informuje o koniecznosci opublikowania odpowiedniego ogfoszenia
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17.

18.

1.
2

-

5.

w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

Referat zaméwien publicznych, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza

w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy. Obowigzek

poinformowania o zakoriczeniu umowy badZ jej rozwigzaniu spoczywa na wiasciwej

komorce organizacyjnej, ktéra zgtasza ten fakt do Dyrektora WSR, a w przypadku jego
nieobecnosci do Kierownika Referatu zaméwien publicznych najpdzniej w terminie 14 dni
od dnia jego zaistnienia.

Umowy s3 jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnosci poprzez publikacje ich tresci na

stronie internetowej Zamawiajgcego.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin obowigzuje od dnia 01.01.2023 r.

Za przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz zapoznanie sie pracownikéw z jego

postanowieniami sg odpowiedzialni kierujacy wtasciwymi komérkami organizacyjnymi oraz

Dyrektor WSR.

Ponizsze zataczniki stanowig integralng czesc niniejszego Regulaminu:

1) Zatgcznik nr 1 — Prognoza zamdwien publicznych;

2) Zatacznik nr 2 — Plan postepowar o udzielenie zamoéwien;

3) Zatacznik nr 3 — Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, do ktérego nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

4) Zatacznik nr 4 — Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, do ktérego maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

5) Zatacznik nr 5 — Notatka z czynnosci szacowania wartosci zamdéwienia;

6) Zatacznik nr 6 — Wzér Zapytania Ofertowego;

7) Zatacznik nr 7 — Formularz dokumentujgcy udzielenie zamowienia, wylaczonego
z obowigzku stosowania p.z.p.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie akty prawne

dotyczace zamowien publicznych, a w szczegdlnosci ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zamowien publicznych oraz ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Kierownik Zamawiajacego.
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(pieczg¢ wiasciwej komdrki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania

zamoéwieni publicznych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Kielce, dnia ...coovvevveeeevirinnninninnnnnes
Prognoza zamoéwien publicznych
[, [PPROVRRRRI | :
Przedmiot zaméwienia
Rodzaj
zaméwienia: CPV Warto$c¢ szacunkowa | Planowany termin Zrédto Termin/Okres
Lp. Opis zamoéwienia r. b. - robota (Wspd6iny Stownik netto wszczecia finansowania realizacji
budowlana Zamobwien) (w PLN) postepowania zamoéwienia
d. - dostawa
u. — ustuga
1 7 3 4 5 6 7 8

..................................................................................

(data i podpis pracownika sporzgdzajacego wniosek)

.....................

(podpis kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej)




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania

zamdéwien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Plan postepowan o udzielenie zaméwien na rok [ ] I I I

Wersja nr l l l l I I

zamieszczony w Biuletynie Zaméwien Publicznych w dniu [...] nr [...]

(aktualizacja Planu zamieszczonego w Biuletynie Zamdwien Publicznych w dniu [...] nr [...])"

Zamawiajacy:

Nazwa: Krajowy numer identyfikacyjny:?

Adres: [ulica, nr domu, nr lokalu]

Miejscowos¢: Kod pocztowy: Kraj:
Adres strony internetowe;j:

Adres poczty elektroniczne;j: Numer telefonu kontaktowego:

Rodzaj zamawiajacego:¥

! Nalezy wypehi¢ w przypadku aktualizacji Planu postgpowar o udzielenie zamowien.
3 Numer NIP lub REGON.
¥ Zamawiajgey publiczni, o ktérych mowa wart. 4 pkt 112 ustawy, oraz ich zwiazki albo inny zamawiajacy. Nalezy wskaza¢ rodzaj zamawiajacego sposrod nastepujace; listy:

1) jednostka sektora finanséw publicznych: organ wiadzy publicznej, w tym organ administracji rzadowej (centrainej lub terenowe;), organ kontroli panstwowej i ochrony prawa oraz sad i trybunat, jednostka samorzadu terytorialnego,
zwigzek jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzek metropolitalny, jednostka budzetowa, samorzadowy zakiad budzetowy, agencja wykonawcza, instytucja gospodarki budzetowej, panstwowy fundusz celowy, Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych lub Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz zarzadzane przez nie fundusze, Narodowy Fundusz Zdrowia, samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej, uczelnia publiczna, Polska Akademia
Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne, panstwowe i samorzadowe instytucje Kultury, inne panstwowe 1 samorzadowe 0soby prawne utworzone na podstawie odrgbnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych;

2) inna panstwowa jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej;

3) zwigzki podmiotéw, o ktérych mowa wpkt 112;

4) inny zamawiajacy (proszg okreslic).




1. Zamoéwienia o warto$ci mniejszej niz progi unijne

" . Informacja na temat

: g T Przewidywany tryb albo procedura Orientacyjna warto$¢ Przewidywany termin wszezgcia . n aktualizacii®
Pozycja Planu Przedmiot zaméwienia udsielinis otdwissi® LN postepowania® Informacje dodatkowe 1zacy

1 2 3 4 5 6 7

 Sor ks 'L ROBOTY BUDOWLANE : W
1Ll
112
- % _ 2DOSTAWY 3 L
1.2.1
122
JUSLUGI

1.3.1
132

) Nalezy wskaza¢ sposrod nastepujacej listy tryb albo procedure udzielania zamowien:
tryb podstawowy — bez negocjacji (art. 275 pkt | ustawy);

tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne (art. 275 pkt 2ustawy);

tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy);

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9 Nalezy poda¢ kwotg bez podatku od towarow 1 ustug,

partmerstwo innowacyjne;

negocjacje bez ogloszenia,
zamowienie z wolnej reki;
konkurs;

UMOWa ramowa.

6 Nalezy wskaza¢ w ujgciu miesigcznym lub kwartalnym w danym roku kalendarzowym.
7 Zamawiajgey moze zamiesci¢ inne dodatkowe informacije dotyczace np. wstepnych konsultacji rynkowych, innowacyjnych zamowien, zrownowazonych zaméwien (uwzgledniajacych aspekty spoteczne, aspekty srodowisk owe).
% Nalezy wskaza¢, czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu.




2. Zaméwienia o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne

Pozycja Planu Przedmiot zaméwienia T 0“““‘“’”5“, —_— Pracwidywany temmin WSZC2eCi2. | Informacje dodatkowe® | Informac {i:;i‘.‘;“"
2 3 4 s 6 7

211

212

221

222

9) Nalezy wskaza¢ sposrod nastepujacej listy tryb albo procedure udzielania zamowien:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

przetarg nieoqinicmny;
przetarg ograniczony,
negocjacje z ogloszenem,
dialog konkurencyjny;
partnerstwo innowacyjne;
negocjacje bez ogloszenia,
zamdwienie z wolnej reki,
konkurs;

umowa ramowa,

dynamiczny system zakupow.
1% Nalezy poda¢ kwotg bez podatku od towaréw 1 ustug
1 Nalezy wskazaé w ujeciu miesigcznym lub kwartalnym w danym roku kalendarzowym.
12 Zamawiajacy moze zamiesci¢ inne dodatkowe informacije dotyczgce np. wstepnych konsultacji rynkowych, innowacyinych zaméwien, zréwnowazonych zaméwien (uwzgledniajacych aspekty spoleczne, aspekty $rodowiskowe).
3 Nalezy wskaza, czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozyc)i planu.




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

(pieczet wiasciwej komdrki organizacyjnej)
Kielee, dila sossisnmmnvisisesmve

Whiosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
do ktérego nie majg zastosowania przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

Czesc A: Wypetnia wiasciwa komérka organizacyjna

l. Opis przedmiotu zamowienia i uzasadnienie celowosci udzielenia zamdwienia:

(opis przedmiotu zamdéwienia (w formie pisemnej i w formie elektronicznej) sporzadzony wyczerpujaco, opisany w sposob
jednoznaczny za pomocg dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajacy wszystkie wymagania
i okolicznosci, mogace mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty przy zachowaniu zasad nienaruszajgcych uczciwej konkurencji,
zawierajgcy opis koniecznych warunkdw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert, a takZe opis niezbednych zapiséw
do wzoru umowy w zakresie przedmiotu umowy, sposobu, miejsca i terminéw jego realizacji, obowigzkéw Wykonawcy
i Zamawiajacego, rozliczen finansowych, okresu odpowiedzialno$ci Wykonawecy z tytutu udzielonej gwarancji i/lub rekojmi,
odpowiedzialnosci Wykonawcy z tytutu niewykonania lub niewtasciwego wykonania zamoéwienia oraz wszystkie istotne
merytorycznie warunki umowy)

...........................................................................................................................................................

2. Zrédto finansowania zaméwienia:
(dziat, rozdziat i paragraf w budzecie lub fundusz badz inne Zrédta)

Paragraf ................

3. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamdwienia zostata okreslona na kwote ................... zt netto.
Wartos$¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie: ........coceeervveevennne

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia: .....o.eecereiveirienens

Data oszacowania wartosci zamowienia: ......cooceeveeecveennaee.

Kwota brutto, jaka wiasciwa komdrka organizacyjna zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia:
...................................................................... zt brutto.

4. Propozycja trybu wyboru Wykonawcy:

{sposdb wyboru okredla komdrka organizacyjna zamawiajgca, podajgc sposréd nastepujgcych trybdw rozeznania rynku:

zamieszczenie zapytania na stronie lub przekazanie zapytania Wykonawcom oraz uwzgledniajac przestanki, wynikajace z § 5,
§ 6 lub § 7 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych)

5. Planowany termin realizacji zamdwienia:

.................................................

{podpis pracownika sporzadzajacego wniosek) (podpis kierownika wtasciwej komdrki organizacyjnej)

(podpis nadzorujacego cztonka Zarzadu
Powiatu/Sekretarza Powiatu/Skarbnika Powiatu)

6. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych:

(podpis Skarbnika Powiatu/Gtéwnego Ksiegowego)



Czesc B: Wypetnia Referat zaméwien publicznych

6. Ustalona wartosc¢ szacunkowa zamodwienia bez podatku od towardw i ustug wynosi:
s ssuneivsevasvuass ERDEYED

COSTANOW siississssusinsnnsvarssissnnine BRTO,

7. Tryb wyboru Wykonawcy
. zgodnie z propozycjg wtasciwej komarki organizacyjnej, okreslong w pkt 4

8. Data rejestracji wniosku:

..........................................................................................................................................

10. Postepowanie bedzie realizowane przez:
. wtasciwg komérke organizacyjng, wnioskujgca o udzielenie zamdéwienia

. Referat zamowien publicznych

R T PP

(podpis Kierownika referatu zamdwien publicznych/osoby wyznaczonej)

11. Oznaczenie numeru sprawy:

nadaje komdrka organizacyjna realizujgca wniosek

Zatwierdzam wniosek do realizacj

(podpis Kierownika Zamawiajgcego/nadzorujacego
cztonka Zarzgdu Powiatu/Sekretarza Powiatu/Skarbnika

Powiatu)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

(pieczet wiadciwe) komérki organizacyjnej)
Kielce, dnia ..cccoeeeerviiiinnciirineeneenenenn.

Whiosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
do ktérego majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Czes¢ A: Wypetnia wiasciwa komérka organizacyjna
1. Opis przedmiotu zaméwienia (nazwa dostawy/ustugi/roboty budowlanej*) i uzasadnienie

celowo$ci udzielenia zaméwienia:
(przedmiot zaméwienia okre$la wtasciwa komdrka organizacyjna zamawiajaca, podajac jego doktadng nazwe handlowa
w dostawach, rodzaj, ilo$¢, cechy charakterystyczne, zakres wykonywanych ustug lub zakres robét budowlanych)

Nazwa i kod CPV (Wspdiny Stownik Zaméwien):

<5 (R — e

D) NAZWA ccoevcriciiecicie e KOO .iciscovionisnsanssonsassansasoneasaiases

Do wniosku witasciwa komdrka organizacyjna zamawiajgca zatacza szczegétowy opis przedmiotu

zamoéwienia w formie pisemnej i odpowiednio w formie elektronicznej.

(opis przedmiotu zaméwienia (w formie pisemnej i w formie elektronicznej) sporzadzony wyczerpujaco, opisany w sposéb
jednoznaczny za pomocg dostatecznie dokiadnych i zrozumiatych okreslel, uwzgledniajgcy wszystkie wymagania
i okolicznosci, mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty przy zachowaniu zasad nienaruszajacych uczciwej konkurencji,
zawierajacy opis koniecznych warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert, a takie opis niezbednych zapiséw
do wzoru umowy w zakresie przedmiotu umowy, sposobu, miejsca i termindw jego realizacji, obowigzkéw Wykonawcy
i Zamawiajqcego, rozliczen finansowych, okresu odpowiedzialnosci Wykonawcy z tytutu udzielonej gwarancji i/lub rekojmi,
odpowiedzialno$ci Wykonawcy z tytutu niewykonania lub niewtasciwego wykonania zamGéwienia oraz wszystkie istotne
merytorycznie warunki umowy)

2. Zrédto finansowania zaméwienia:

(dziaf, rozdziat i paragraf w budzecie lub fundusz bgdz inne Zrédta)
1 ;1f | [

Bz vivininnss

Paragraf ......cccceue.

3. Kwota brutto, jakg wiasciwa komérka organizacyjna zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia:

......................................................................

4. Propozycja osoby/os6b do sktadu Komisji przetargowej:

.............................. B T

5. Planowany termin realizacji przedmiotu zamdwienia:

..................................................................................

(podpis pracownika sporzgdzajacego wniosek) (podpis kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej)

(podpis nadzorujgcego cztonka Zarzgdu
Powiatu/Sekretarza Powiatu/Skarbnika Powiatu)

6. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych:

(podpis Skarbnika Powiatu/Gtéwnego Ksiegowego)

* niepotrzebne skresli¢



Czes¢ B: Wypetnia Referat zaméwien publicznych

7. Kandydaci do Komisji przetargowej:

8. Na podstawie art. ............... ustawy z dnia 11.09.2019 r. — Prawo zamowien publicznych
wnosze o przeprowadzenie postepowania w trybie:

......................................................................... e R R T TR P P R

(wskaza¢ jeden z trybéw wymienionych w p.z.p.)

9. Uzasadnienie wyboru trybu udzielenia zamodwienia:

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(podpis Kierownika referatu zaméwieri publicznych/osoby wyznaczonej)

Zatwierdzam wniosek do realizacji

(podpis Kierownika Zamawiajacego
lub innej osoby upowainionej)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Notatka z dnia ......ccesvrrevrecnrnnaa I
z czynnosci szacowania wartosci zamoOwienia

”

o s L oy ] 6 R ——
(nazwa nadana zamdéwieniu)

1. Rodzaj zamowienia:
— ustugi,
— dostawy,
— roboty budowlane.
2. Wartos¢:
— zamdwienia zostata ustalona na kwote ........eevernenenen zf netto:
e wartos¢ zamowien uzupetniajacych zostata ustalona na kwote .........ccveenee 2,
e warto$¢ prawa opcji zostata ustalona na kwote .......c..ceceecunne. ",
— zamoéwienia udzielanego w czesciach, a wartos¢ poszczegdélnych czesci zamodwienia zostata
ustalona na kwote**:

i [ N o

COREE & cinssomsininiivens zt
3. Kwota zarezerwowana na realizacje zamowienia: .......coccvnnrenns ZE NGO, wviiiiviiiniininnnens zt brutto.
4. Stawka podatku VAT wynosi ......... %.
5. Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonano w dniu ......c.cceveeenneee r. na podstawie (zaznaczyc

jednaq lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowej;

2) planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robdt budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994r. — Prawo budowlane;

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994r.
— Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robét budowlanych);

4) wartodci historycznych, dotyczacych kosztéw podobnych zamdwiern (dotyczy ustug
i dostaw);

5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamdéwienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

— odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych Wykonawcéw,
— analizy ogdlnodostepnych Zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.
W8 TEIRTIY oo rmnirsiovmmwssmossssiuns s Moo RS EO e
6. Sposob obliczenia szacunkowej wartosci***:

.........................................................................................................................



7. Osoba/y dokonujgca/e oszacowania wartos$ci zamdwienia:
1} A e e et —

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)

| ey NSNS SRBRE . R T A e TS

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)

(podpis kierujgcego wiasciwa komérka organizacyjng)

Zataczniki:

Dokumentacja Zzrédtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartoséci zamdwienia:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp.;

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zaméwieri na roboty budowlane);

3) oferty Wykonawcéw, notatki z rozméw telefonicznych;

4) inne.

*nalezy uzupetni¢, jezeli dotyczy zamdéwienia
**nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo$¢ czesci
***np. §rednia arytmetyczna



Zatgcznik nr 6

do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

”n

1. Zamawiajacy ...eveecerresrecrennenns zaprasza do udziatu w postepowaniu na: ,,....cimennn g
< PTIRITHOR TR cnnicimrsmimimmmrs oo A s A AR A

N

.....................................................................................................................................................................

. Termin realizacji zamdwienia.

Okres gwarancji’.

Miejsce i termin ztozenia oferty.

. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert? (w przypadku
robot budowlanych, jezeli Zamawiajgcy okreslit wynagrodzenie w formie wynagrodzenia
kosztorysowego, to Wykonawca do oferty musi zataczy¢ kosztorys ofertowy):

1) cena -waga ....ccoeeee. %}
2) s = WAL e %.

7. Termin otwarcia ofert.

8. Warunki ptatnosci.

9. Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonawcami: .......cceceuer, t€L wiiciivinenes, €-MAIL i,

10. Warunki udziatu w postepowaniu i realizacji zamowienia (np. wzor umowy, istotne

postanowienia przysztej umowy).

11. Sposéb przygotowania oferty?:

— oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej — w jezyku polskim,

— oferte moina ztozy¢ w formie pisemnej na adres: ........ccvvveiminensy

— oferte mozna ztozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty elektroniczne;j:

o v AW

— oferte moina ztozy¢ jako korespondencje mailowg na adres: ........ccccoveveneseensesennnns,
— oferte nalezy ztozy¢ poprzez system zakupowy udostepniony przez Zamawiajacego pod
SUFESBIMNE sisraummsniainmnss

12. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma Wykonawcami,
ktdrzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriéw ofert.
13. W zatgczeniu do Zaproszenia przesytamy®:

............................................................

!jedli jest wymagany

? obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena; oprécz ceny mozna stosowaé kryteria, dotyczace wilasciwosci
kupowanego $wiadczenia/produktu

*nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty

# wymienié zataczniki przekazywane Wykonawcom



nr pozycji w rejestrze
zamowien publicznych;
oznaczenie nr sprawy wlasciwej
komérki organizacyjnej

Zatgcznik nr 7

do Regulaminu udzielania

zaméwien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Formularz

dokumentujacy udzielenie zaméwienia wytgczonego z obowigzku stosowania
ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

2. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zaméwienia zostata okreslona na kwote ...........cc...... zt netto.
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zZamoOwienia: .......cocevceeecvesvrenns
Data oszacowania wartosci Zamowienia: .......couevevreerenene

3. Zamdwienia udziela sie Wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamdwienia:
Zamowienia udziela sie na podstawie ............. T (§ 5/ub § 6 albo § 7 Regulaminu).
5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamdwienia udzielanego na podstawie § 5 i 6 Regulaminu
nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci od jakich Wykonawcow otrzymano oferty, natomiast
w przypadku zamdwienia udzielanego na podstawie § 7 — nalezy uzasadni¢ fakt pominiecia
dokonania rozeznania rynku).
6. Zatgczniki:
1) wiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) notatka z czynnosci szacowania wartosci zamowienia,
3) oferty Wykonawcéw,
| R B A RS .

(Data, miejsce i podpis osoby sporzgdzajacej notatke)

Zatwierdzam do realizacji:

(Data, miejsce i podpis nadzorujgcego cztonka Zarzgdu
Powiatu/Sekretarza Powiatu/Skarbnika Powiatu)

*rodzaje zatgcznikow zalezg od wybranej procedury postepowania



