ZARZADZENIE NR 25/10
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
z dnia 25 maja 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pozn. zm."), ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.”) oraz
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240 z pozn. zm.”)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w o Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 28/2008 Starosty Inowroctawskiego z dnia 12 maja
2008 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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" Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 2[4, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz.
1568, 2 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 111
i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753 oraz 7 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 171, poz. 1058.
Nr 220, poz. 1420, Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 81, poz. 742, Nr 157,
poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706, Nr 223, poz. 1778.

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
22010 r. Nr 28, poz. 146.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 25/10

Starosty Inowroctawskiego

z dnia 25 maja 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w
Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W INOWROCLAWIU

Rozdziat I
Uregulowania ogélne

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym, nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Inowrocltawiu;
2) Kierowniku zamawiajgcego, nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Inowroclawskiego;

3) Komisji przetargowej, nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez Kierownika
zamawigjacego zespol pomocniczy do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkdow
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz do badania i oceny
oferty;

4) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Starostwa, tj. Wydziat
lub Biuro, jak réwniez samodziclne stanowisko pracy;

5) Zaméwieniach publicznych, nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

6) Wykonawcy, nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub inng jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamodwienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;

7) Ustawie, nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
Publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 7z p6zn. zm.);

8) Komdrce, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Biuro lub samodzielne stanowisko
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu;

9) Starostwie, nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu;

10)Wniosku, nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgeie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;



11)Stanowisku ds. zaméwien publicznych, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
wyodrebnione w strukturze Wydzialu Architektury, Budownictwa 1 Inwestycji Starostwa
Powiatowego w Inowroclawiu, odpowiedzialne za prawidlowe przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdrego wartosé
jest rowna lub przekracza kwote okre$long w art. 4 pkt 8 ustawy;

12)Stanowisku ds. zakupéw, nalezy przez to rozumieé stanowisko wyodrgbnione
w strukturze Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, odpowiedzialne za udzielenic zaméwienia publicznego, ktdrego wartosé
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

§2
W przypadku zagadniefi nie zdefiniowanych w § 1 zastosowanie maja definicje zawarte
W ustawie.

§3
1. Udzielanie zaméwien publicznych odbywa si¢ w oparciu o whasciwe przepisy ustawy.,
Wrydatki publiczne dokonywane w ramach zamowiefi publicznych winny byé dokonywane
w sposéOb celowy 1 oszezgdny, z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;
2) optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnieciu zalozonych celow;

3} w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

Rozdzial 11
Zadania uczestnikéw procesu udzielania zaméwien publicznych

4

1. Kierownik zamawiajacego, w szczegélnos?ci:

1) odpowiada za przygotowanic i przeprowadzenic postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

2) powotuje komisj¢ do przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, zwang komisja przetargowa, jezeli warto§¢ zamoéwienia jest réwna lub
przekracza kwotg okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy;

3) zawiera umowy z wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza.

2. Komisja przetargowa, w szczegolnosei:

1) jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotanym do oceny spetniania
przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz do badania i oceny oferty;

2) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze w zakresie, o ktérym
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mowa w ust. 1, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamoOwienia,

3) sklada si¢ z co najmniej trzech oséb.

3. Wnioskodawca, w szczegdlnosci:

1) w zakresie zamowien, ktérych wartosc jest rdéwna lub przekracza kwote okreslona w art. 4

2)

pkt 8 ustawy:

a) szczegOlowo okresla przedmiot zamoéwienia oraz inne niezbedne elementy, wymagane
ustawa, takie jak specyfikacja techniczna, dokumentacja projektowa, program
funkcjonalno — uzytkowy, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robdt
budowlanych;

b) okresla warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia netto i brutto;
c) okresla Zrodlo finansowania zamowienia publicznego;

d) przedklada wniosek do zatwierdzenia przez Glownego Ksiegowego (lub przez
Skarbnika Powiatu);

¢) przedklada wniosek do zaopiniowania pod wzgledem formalnym i merytorycznym
przez Stanowisko ds. zamoéwien publicznych;

f) przedkiada wniosek Kierownikowi Zamawiajacego celem jego zatwierdzenia;

g) opiniuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz projekt umowy oraz
wspolpracuje na biezaco ze Stanowiskiem ds. zaméwiert publicznych;

1} sprawuje nadzor nad realizacja udzielonego wykonawcy zamdéwienia publicznego.

w zakresie zaméwien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy:

a) szczegolowo okresla przedmiot zamowienia;

b) okresla warto$é szacunkowg przedmiotu zaméwienia brutto;

¢) okresla zrodto finansowania zaméwienia publicznego;

d) przedktada wniosek Glownemu Ksiggowemu (lub Skarbnikowi Powiatu)
w celu odnotowania, ze Srodki finansowe w budzecie zostaty zabezpieczone;

f) przedklada wniosek Sekretarzowi Powiatu celem jego zgody, na realizacje przedmioto-
wego zamOwienia;

1) sprawuje nadzor nad realizacja udzielonego wykonawcy zaméwienia publicznego.

Rozdzial 11
Zasady udzielania zaméwien i konkursow, ktérych wartos¢é

nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

§5

1. Zaméwienia 1 konkursy, ktorych wartoéé nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy przeprowadza si¢ z wylaczeniem trybdw i procedur okreslonych w ustawie,
z zastrzezeniem ust. 2.



2. Jezeli taczna warto$¢ planowanych w danym roku budzetowym zamoéwied 1 konkurséw
tego samego rodzaju, jest rowna lub wigksza niz kwota, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy,
lub ktérych wartos¢ w poprzednim roku budzetowym byta réwna lub wigksza niz kwota okre-
§lona w art. 4 pkt 8 to zamodwienie lub konkurs nalezy przeprowadzi¢ zgodnie
z trybem i procedurg okreslong w ustawie.

§6
1. Zaméwienia 1 konkursy na rzecz Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu udzielane sa
wylacznie przez Stanowisko ds. zakupéw, z zastrzezeniem ust.2.

2. Dopuszcza si¢ udzielanie zaméwien 1 konkursow przez Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu
i Zdrowia, Biuro Informacji Publicznej 1 Promocji Powiatu oraz Biuro Rozwoju i Inicjatyw
Europejskich w zakresie:

1) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia:
a) nagrod i upominkéw zwiazanych z wydarzeniami o charakterze edukacyjnym lub
o$wiatowym;
b) nagréd i upominkéw zwiazanych z organizacja zawodow, turnigjow sportowych
i innych imprez zwigzanych z krzewieniem kultury fizycznej.

2) Biuro Informacji Publicznej i Promocji Powiatu:
a) materialow promocyjnych, informacyjnych i reklamowych;
b) nagréd, upominkéw, medali okolicznodciowych i innych pamiatek na réznego rodzaju
wydarzenia, zwigzane z dzialalnoscig Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu oraz
udziatem cztonkéw Zarzadu Powiatu, jak réwniez radnych Powiatu Inowroctawskiego.

3) Biuro Rozwoju i Inicjatyw Europejskich:
a) promocji projektéw finansowanych lub wspdétfinansowanych ze §rodkéw europejskich
lub funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;
b) materialdw informacyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami, finansowanymi
lub wspolinansowanymi ze srodkéw europejskich lub funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej;
¢) nagrdéd, upominkdw, organizacji wydarzen poswigconych integracji europejskiej
w powiecie inowroclawskim

3. W przypadku udzielenia zaméwienia przez komorki, o ktorych mowa w ust.2, przed
przekazaniem dokumentu ksiggowego do opisania przez Stanowisko ds. zakupow,

Sekretarz Powiatu dokonuje adnotacji o udzieleniu zgody na zakup na przedmiotowym
dokumencie.

§7
1. Podstawa udzielenia zamowienia przez Stanowisko ds. zakupow jest pisemny wniosek
podpisany przez kierownika lub naczelnika wnioskujacej komérki lub zainteresowanego
pracownika, w przypadku jednoosobowych stanowisk pracy, zawierajacy opis przedmiotu
zamoOwienia.



2. Opis przedmiotu zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1 musi byé precyzyjny,
umozliwiajacy prawidtowa realizacj¢ zamowienia.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust.1 musi zostaé opatrzony adnotacja Gtéwnego Ksiegowego
(lub Skarbnika Powiatu) dotyczacg zabezpieczenia s$rodkéw finansowych w budzecie
Starostwa oraz zgoda Sekretarza Powiatu.

§8

1. Przed udzieleniem zamoéwienia Stanowisko ds. zakupéw dokonuje analizy rynku w celu
wyboru wykonawcy, ktory zapewni najlepsza jako$¢ za korzystng ceng¢ przedmiotu
zamoéwienia, przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2. Analiza rynku, o ktérej mowa w ust.1 polega w szczegdlnosci na zebraniu ofert (np. za
posrednictwem poczty, poczty elektronicznej, stron internetowych, faksu, telefonu) od co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. W przypadku, gdy zamoéwienie moze by¢
wykonane wylacznie przez jednego wykonawce, fakt ten nalezy odnotowaé w stosownej
notatce.

3. W przypadku udzielenia zaméwienia, ktérego wartosé jest rowna lub wigksza od kwoty
3.500,00 z1 brutto, powinna zosta¢ zawarta umowa, sporzadzona na pismie.

4. Postanowienia ust.] do ust.3 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do zaméwien
udzielanych do kwoty 1.000,00 z! brutto.

§9
1. Udzielenie zamoéwienia odnotowane jest we wlasciwym rejestrze prowadzonym na
Stanowisku ds. zakupow.

2. Dokumentacja udzielonych zamoéwien, za wyjatkiem dokumentéw Kksiegowych,
przechowywana jest na Stanowisku ds. zakupow.

3. Stanowisko ds. zakupéw potwierdza na dokumentacji ksiegowej fakt udzielenia
zaméwienia zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy.

4. Stanowisko ds. zakupow sporzadza co najmniej raz w roku sprawozdanie dotyczace udzie-
lonych zaméwien zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy i przekazuje je do Wydzialu Budzetowo-
-Finansowego oraz na Stanowisko ds. zaméwien publicznych.



Rozdzial IV
Zasady udzielania zaméwien i konkurséw, ktorych wartos¢ jest rowna
lub przekracza kwote okreslona w art. 4 pkt 8

§10

1. Zamowienia 1 konkursy, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote okreslong
w art. 4 pkt 8 ustawy przeprowadza si¢ z zgodnie z trybami i procedurami okreslonymi
w ustawic. Podstawowymi trybami udzielania zamoéwien, zgodnie z ustawa, sg przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony.

2. Zaméwienia i konkursy, o ktérych mowa w ust.1 udzielane sa wylacznie przez Stanowisko
ds. zaméwieni publicznych.

3. Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego jest mozliwe, jezeli w
planie finansowym Starostwa zostaly zabezpieczone srodki finansowe na realizacje zamdwie-
nia.

§11

1. Podstawg wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Stanowisko
ds. zamowien publicznych jest pisemny wniosek, ktérego wzor stanowi zalacznik do
nini¢jszego regulaminu, zawierajacy opis przedmiotu zamowienia.

2. Zasady postgpowania z wnioskiem, o ktéorym mowa w ust.1 zostaly okreslone w §4 ust.3
pkt 1 niniejszego regulaminu.

3. Opis przedmiotu zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 musi by¢ szczegolowy i precyzyjny,
umozliwiajacy prawidlows realizacje¢ zamowienia. Sporzadzany jest w wersji papierowej
i elektronicznej.

4. Do wniosku, o ktorym mowa w ust.1, dotacza si¢ takze inne niezbgdne dokumenty
potrzebne do prawidlowej realizacji zamowienia, takie jak specyfikacja techniczna,
dokumentacja projektowa, program funkcjonalno—uzytkowy, specyfikacja techniczna
wykonania i odbioru robét budowlanych,

§12
1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego odbywa si¢ zgodnie
Z przepisami ustawy.

2. Po zatwierdzeniu wyniku postgpowania, Stanowisko ds. zaméwien publicznych oglasza

wynik postgpowania oraz przygotowuje umowe.

3. Nadzér nad wykonaniem przedmiotu zaméwienia 1 realizacji umowy sprawuje
Wnioskodawca.



§13

1. Udzielenie zaméwicnia odnotowane jest we wlasciwym rejestrze prowadzonym na
Stanowisku ds. zamoéwien publicznych.

2. Dokumentacja udzielonych zamowien, za wyjatkiem dokumentéw ksiggowych,
przechowywana jest na Stanowisku ds. zamdéwien publicznych.

3. Stanowisko ds. zamdwien publicznych potwierdza na dokumentacji ksiggowej fakt
udzielenia zamoéwienia zgodnie z wiasciwym trybem przewidzianym w ustawie.

4. Stanowisko ds. zamowien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych
zamoOwien publicznych i przekazuje je do Urzedu Zamowien Publicznych.

5. Stanowisko ds. zamowien sporzadza co najmniej raz w roku sprawozdanie dotyczace
udzielonych zamoéwien zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy i przekazuje je do Wydziatu Budzetowo-
-Finansowego.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§14

Do spraw nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego.

§15

Tres¢ niniejszego regulaminu moze ulega¢ zmianie, w szczegdlnosci w przypadku zmian
przepisow prawa lub zmian struktury organizacyjnej Starostwa.
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Zatacznik do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu

(wnioskodawca)
Inowroctaw, ...ccoviveei i,

WNIOSEK
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w trybie:

ktérego przedmiotem jest:
- robota budowlana
- dostawa
- ustuga

1. Opis przedmiotu:

2. Przewiduje sig¢ zamoOwienia uzupelniajace / nie przewiduje si¢ zamowien uzupetniajacych.

3. Wartos¢ szacunkowa zamOwienia (NEtt0) WYILOSI .c.ovvivecerereiriere i ertiete et cemerves e eersnsneas .
rdwnowartos¢ wartosci SZaCunkowe] W eUIr0 WYIOSI ...oviievcrnienie e e seens
(Kurs euro wg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia ....ccooovvvveeeevnviecennnn. W sprawie

scistego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zamdwieni
publicznych wynosi ......c...ccceconnee )
Obowiazujaca stawka podatku od towaréw 1 ustug VAT .....................%

Wartos¢ okreSliVa........ccoovvivici NA POASTAWIE. ... ceeev e errer st e

5. Termin wykonania ZAMOWIENIA  ...ccovveereccererenrieeecrerenens dni od dnia udzielenia zaméwienia.
6. Wymagany okres gwaranc)i jakosci (jesli dotyczy) ..o miesigcy.

7. Inne warunki stawiane przez wnioskodawce



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

9. Wykaz Wykonawcéw (nazwa firmy 1 adres), ktorych proponuje sie zaprosi¢ do zlozenia oferty -
jesli dotyczy (minimum 5 - w przypadku zapytania o cene)

14. Kwota jaka Zamawiajgcy moze  przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia wg.

zabezpieczenia finansowego:
zlotych brutto

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(SHOWILIE: .. ettt et s r R bbb bR bR b

Klasyfikacja BUdZEIOWE : ....cccoviiiiimiiicit ettt e



Naczelnik /Kierownik

Wyrazam zgode na przeprowadzenie wyZze] Wwymienionego postepowania @ w

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

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Potwierdzam zabezpieczenie finansowe na w/w cel oraz zrddlo finansowania,

Skarbnik Powiatu/ Glowny Ksiegowy

Wyrazam zgodg na wszczgeie postgpowania i na podstawie art. 19 ustawy Prawo zaméwien

publicznych (Dz, U. z 2007 nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) powoluje komisje przetargowa.

Starosta Inowroclawski

SPIAWE PIOWAAZIT «...eeeoriiceece it s



