ZARZADZENIE NRZ5../2017
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
z dnia 45%%@ 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu.

W nawigzaniu do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
22015 r. poz. 2164 z pézn. zm.") na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pézn. zm.?), § 56 ust. 1 i ust. 4
Statutu Powiatu Inowroctawskiego, stanowiacego zatacznik do uchwaty nr IV/15/99 Rady
Powiatu w Inowroctawiu z dnia 23 stycznia 1999 r. (Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego z 1999 r. Nr 50, poz. 445 z p6zn. zm.*) w sprawie uchwalenia Statutu
Powiatu Inowroctawskiego ze zmianami, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiego.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 41/2016 Starosty Inowroclawskiego z dnia 12 wrzesnia 2016 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

<
1 Zmiany tekstu je(jnolitego wymieniongj ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920, 2260, z
2017 r. poz. 933.
4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 . poz. 814, 1579, 1948, 22017 r. poz. 730,935.
- Zmiany wymienionej uchwaty zostaty ogtoszone w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z 1999 r. Nr 50 poz.
446,2002 r. Nr 31, poz. 571, Nr 120, poz. 2448, z 2003 r. Nr 130, poz. 1847, 22005 r. Nr 29, poz. 549 22010 r. Nr 215, poz. 3005 oraz
22013 r. poz. 1068.



Zalacznik nr A

do Zarzadzenia nr l_g_/2017
Starosty Inowroctawskiego

z dnia QL)"MSLL ) ”‘11

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania

zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym

w Inowroclawiu

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W INOWROCELAWIU

Rozdzial I
Uregulowania ogélne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Inowroctawski;

2) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Inowroctawskiego;

3) Komisji przetargowej - nalezy przez to rozumieé powolywany przez Kierownika
zamawiajacego zespét pomocniczy do oceny spetniania przez wykonawcow warunkow
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz do badania i oceny
oferty;

4) Wnhnioskodawcy - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Starostwa, tj. Wydziat,
Referat lub Biuro, jak réwniez samodzielne stanowisko pracy wnioskujgcg o
przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;

5) Zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé umowy odptatne zawierane
pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem s ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

6) warto$¢ zaméwienia - nalezy przez to rozumieé¢ szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia;

7) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub inng jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe Ww sprawie zamowienia
publicznego;

8) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn zm.);

9) komérce - nalezy przez to rozumieé Wydzial, Biuro lub samodzielne stanowisko
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu;

10) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu;

11) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

12) pracowniku ds. zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumieé pracownika
Referatu Administracyjno - Gospodarczego Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,
przygotowujacego i przeprowadzajacego postepowania o udzielenie zaméwiert publicznych
objetych regulaminem;

13) pracowniku ds. zakupéw - nalezy przez to rozumieé pracownika Referatu



Administracyjno—Gospodarczego Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,
przygotowujacego i przeprowadzajacego postepowania o udzielenie zaméwiern publicznych
objetych regulaminem, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy;

14) planie postgpowan o udzielenie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na
zasadach okreslonych w regulaminie roczny plan postepowarn o udzielenie zaméwien
Jednostki Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

15) planie postepowan o udzielenie zaméwien komérki organizacyjnej Starostwa - nalezy
przez to rozumie¢ roczny plan postepowan o udzielenie zamowien sporzadzony na zasadach
okreslonych w regulaminie, przez poszczegdlne wydzialy, referaty, biura i samodzielne
stanowiska Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

16) zaméwienia publiczne na uslugi spoleczne i inne szczegolne ushugi - nalezy rozumieé
zamowienia na ustugi wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, jezeli ich
wartos¢ jest réwna lub wyzsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro i
mniejsza niz wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 750 000 euro, ktérych zasady
udzielania zostaty okreslone w rozdziale V regulaminu udzielania zaméwien publicznych w
Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu zwane dalej zamo6wienia na ustugi spoteczne.

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

§3
1. Udzielanie zamoéwien publicznych odbywa si¢ W oparciu o wlasciwe przepisy ustawy.
Wydatki publiczne dokonywane w ramach zaméwieh publicznych winny byé dokonywane
W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow;
2) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;
3) w spos6b umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

Rozdzial IT
Zadania uczestnikéw procesu udzielania zamoéwien publicznych

§4

1. Kierownik zamawiajacego, w szczegdlnosci:

1) odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

2) powotuje komisj¢ do przeprowadzania postegpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, zwang komisja przetargowa, jezeli wartos¢ zaméwienia jest réwna lub
przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy;

3) zawiera umowy z wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza,

4) zatwierdza roczny plan postepowan o udzielenie zaméwieri jednostki Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, oraz jego aktualizacje,

5) zatwierdza zgloszone przez komoérke organizacyjng Starostwa aktualizacje rocznego planu
postgpowan o udzielenie zamowien.

2. Komisja przetargowa, w szczegolnosci:

1) Jjest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powotanym do oceny spelniania
przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz do badania i oceny ofert;

2) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego  propozycje  wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze w zakresie, o ktérym mowa



w ust. 1, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamoOwienia;

3) sklada si¢ z co najmniej trzech osob.

3.
)

2)

3)

4)

Whnioskodawca, w szczegblnosci:

w zakresie zamowien, ktdrych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt

8 ustawy:

a) szczegdtowo okresla przedmiot zaméwienia oraz przygotowuje doltgczone do wniosku inne

niezb¢dne elementy, wymagane ustawa, takie jak specyfikacja techniczna, dokumentacja

projektowa, program funkcjonalno — uzytkowy, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru
robdt budowlanych,

b) okresla wartos$¢ szacunkowg przedmiotu zaméwienia netto i brutto,

¢) okresla zrédlo finansowania zaméwienia publicznego,

d) okresla proponowane warunki udziatu w postepowaniu oraz sposob ich oceny,

e) przedklada wniosek do zatwierdzenia przez Gléwnego Ksiggowego (lub przez

Skarbnika Powiatu),

f) przedktada wniosek do zaopiniowania pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez

pracownika ds. zaméwien publicznych,

g) przedktada wniosek Kierownikowi Zamawiajacego celem jego zatwierdzenia,

h) opiniuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz projekt umowy oraz

wspolpracuje na biezaco z pracownikiem ds. zaméwien publicznych,

i) sprawuje nadzor nad realizacjg udzielonego wykonawcy zaméwienia publicznego,

J) sporzagdza roczny plan postepowan o udzielenie zamoéwien danej komorki organizacyjnej

Starostwa,

k) dokonuje aktualizacji rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwien danej komorki

organizacyjnej Starostwa,

1) przekazuje roczny plan postepowan o udzielenie zaméwien danej komorki organizacyjnej

Starostwa oraz jego aktualizacje osobom ds. zamoéwien publicznych w celu sporzadzenia

rocznego planu postgpowan o udzielenie zaméwien jednostki Starostwa Powiatowego w

[nowroctawiu,

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

a) szczegbtowo okresla przedmiot zamdéwienia,

b) okresla wartos¢ szacunkowg przedmiotu zaméwienia brutto,

¢) okresla zrodto finansowania zaméwienia publicznego,

d) przedklada wniosek Glownemu Ksiegowemu (lub  Skarbnikowi Powiatu)

w celu odnotowania, ze $rodki finansowe w budzecie zostaly zabezpieczone,

f) przedklada wniosek Sekretarzowi Powiatu celem jego zgody, na realizacje

przedmiotowego zamdwienia,

1) sprawuje nadzor nad realizacja udzielonego wykonawcy zaméwienia publicznego.

w przypadku zaméwien, ktérych zrédlo finansowania pochodzi ze $rodkéw zewngetrznych

(np. Srodki pochodzacych z budzetu UE) do wniosku o wszczecie postepowania dotgcza

aktualne wytyczne Instytucji Zarzadzajacej dotyczace zasad udzielania zamoéwien
publicznych oraz wymagania dotyczace udzielania zamowien publicznych zawarte
w umowie o dofinansowanie.

pracownik ds. zaméwien publicznych, w szczegélnoscei:

a) przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwien publicznych objetych
regulaminem,

b) sporzadza roczny plan postepowan o udzielenie zaméwien jednostki  Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu oraz dokonuje jego aktualizacji na podstawie otrzymanych
informacji od poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Starostwa,

¢) przyjmuje od komérek organizacyjnych Starostwa aktualizacje rocznego planu postepowan
0 udzielenie zamdwien.



Rozdzial I11
Zasady udzielania zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy

§S

1. Zamo6wienia, ktérych warto$é nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
przeprowadza si¢ z wylgczeniem trybéw i  procedur okreslonych w ustawie,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli faczna wartos¢ planowanych w danym roku budzetowym zamowien 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 okreslona w art. 4
pkt 8 to zaméwienie nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z trybem i procedurg okreslong w ustawie.

§6

1. Procedury dotyczace udzielania zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty okreslone;j
w art. 4 pkt 8 ustawy na rzecz Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu prowadzone sg przez
pracownika ds. zakupdw, z zastrzezeniem ust.3.

2. Procedury dotyczgce udzielania zaméwien o ktorych mowa w ust. 1, mogg byé réwniez
prowadzone przez pracownika ds. zamowieni publicznych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dopuszcza sig¢ przeprowadzanie procedur dotyczacych udzielania zaméwien o ktérych mowa
w ust. 1 przez wyznaczone osoby w: Wydziale Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia, Biurze
Informacji Publicznej i Promocji Powiatu, Biurze Rozwoju i Inicjatyw Europejskich oraz
Biurze Ochrony Informacji Niejawnych, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w
zakresie:

1) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia:

a) nagrod i upominkow zwigzanych z wydarzeniami o charakterze edukacyjnym lub
oswiatowym,

b) nagrod i upominkéw zwigzanych z organizacjg zawoddw, turniejow sportowych
1innych imprez zwigzanych z krzewieniem kultury fizycznej,

2) Biuro Informacji Publicznej i Promocji Powiatu:

a) materialéw promocyjnych, informacyjnych i reklamowych,

b) nagréd, upominkéw, medali okoliczno$ciowych i innych pamigtek na réznego rodzaju
wydarzenia, zwigzane z dziatalno$cia Starostwa oraz udzialem czionkéw Zarzadu
Powiatu, jak réwniez radnych Powiatu Inowroctawskiego.

3) Biuro Rozwoju i Inicjatyw Europejskich:

a) promocji projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich
lub funduszy strukturalnych Unii Europe; skiej,

b) materialéw informacyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami, finansowanymi
lub wspétfinansowanymi ze $rodkéw europejskich lub funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej,

¢) nagréd, upominkéw, organizacji wydarzen poswieconych integracji europejskiej
W powiecie inowroctawskim.

4) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych:

- dostaw i ustug w zwiazku z wykonywaniem czynnosci okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu, przy czym wydatki
ponoszone przez BIN mogg nastapi¢ po uprzedniej zgodzie Starosty lub Wicestarosty.

§7
1. Podstawg przeprowadzenia postepowania przez pracownika ds. zakupéw lub pracownika ds.
zamoOwien publicznych w sprawie udzielenia zamoéwienia na ustugi i dostawy, ktorego
wartos¢ nie przekracza 3 500,00 zt brutto jest dokument w postaci pisemnej prosby
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kierownika lub naczelnika wnioskujacej komérki lub zainteresowanego pracownika, w
przypadku jednoosobowych stanowisk pracy, zawierajacy opis przedmiotu zaméwienia,
szacowang wartos¢ przedmiotu zaméwienia oraz adnotacje Sekretarza Powiatu o udzieleniu
zgody na wykonanie ustugi lub dostawy.

2. Podstawg przeprowadzenia postepowania przez Stanowisko ds. zakup6w lub Stanowisko ds.
zamOwien publicznych w sprawie udzielenia zaméwienia ktérego wartos¢ jest réwna lub
przekracza 3 500,00 zl brutto jest wypemiony druk wniosku o wszczgeie postgpowania
publicznego, stanowigcy zalacznik nr 1 do regulaminu, podpisany przez kierownika lub
naczelnika wnioskujacej komérki lub zainteresowanego pracownika, w przypadku
jednoosobowych stanowisk pracy, zawierajacy precyzyjny opis przedmiotu zamdwienia,
umozliwiajacy prawidlows realizacje zamdwienia.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust.1, musi zostaé opatrzony adnotacjag Gtéwnego Ksiegowego

lub Skarbnika Powiatu dotyczaca zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie
Starostwa oraz zgoda Sekretarza Powiatu.

§8

1. W celu udzielenia zam6wienia publicznego okreslonego w §7 ust. 1 regulaminu osoba
prowadzaca postgpowanie dokonuje analizy rynku w celu wyboru wykonawcy, ktory zapewni
najlepsza jakos¢ za korzystng ceng przedmiotu zaméwienia, przy uwzglednieniu wszystkich
potrzeb zamawiajacego.

2. Analiza rynku, o ktorej mowa w ust.1 niniejszego paragrafu, dla zamdéwienia, ktérego wartosé
nie przekracza 30 tys. z} brutto polega w szczegdlnosci na zebraniu ofert poprzez skierowanie
zapytania ofertowego do min. trzech potencjalnych wykonawcéw (np. za posrednictwem,
poczty elektronicznej, stron internetowych, faksu). Zapytanie ofertowe moze by¢ réwniez
zamieszczane na stronie Biuletynu Informacii Publicznej Zamawiajgcego. Zapytanie ofertowe
powinno okresla¢ m.in. przedmiot zaméwienia, kryterium lub kryteria oceny ofert oraz
warunki do spelnienia przez wykonawce dotyczace wykonania przedmiotu zamowienia.

3. Postanowienia ust.]1 do ust.2 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania do zamoéwien
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 3.500,00 zt brutto.

4. Dla zamowienia, ktérego warto$¢ jest réwna lub przekracza 30 tys. zt brutto zapytanie
ofertowe jest zamieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego.

5. W przypadku gdy Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia
umowy Ww sprawie udzielanego zamodwienia, Zamawiajacy moze wybra¢ oferte
najkorzystniejszg sposroéd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i
oceny.

6. Z przeprowadzonego postgpowania w formie zapytania ofertowego sporzadzana jest notatka
stuzbowa.

7. W przypadku, gdy zamdwienie, ktérego realizacj¢ z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze badz zwigzanych z ochrona praw wylacznych mozna powierzyé jednemu
wykonawcy, fakt ten nalezy odnotowaé w stosownej notatce stuzbowej.

8. W przypadku uniewaznienia dwoch nastepujacych po sobie postepowan w formie zapytania
ofertowego, ktére uprzednio zostaly zamieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Zamawiajgcego, jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia i nie mozna dochowa¢é
terminéw niezbednych do przeprowadzenia kolejnej procedury w formie zapytania
ofertowego, Zamawiajacy moze przeprowadzié procedure w formie negocjacji.

9. Negocjacje Zamawiajacy przeprowadza z co najmniej jednym wybranym przez siebie
Wykonawca.

10. Z przeprowadzonego postepowania w formie negocjacji sporzadza si¢ dokument w postaci
protokotu z negocjacji.

11. W przypadku udzielenia zaméwienia, ktérego warto$¢ jest rowna lub wieksza od kwoty
3.500,00 zt brutto, zostaje zawarta umowa, sporzadzona na pi$mie.



§9

1. Udzielenie zaméwienia odnotowane jest we wiasciwym rejestrze prowadzonym przez osoby
przeprowadzajace postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego okreslone w §6 ust.1-3
niniejszego regulaminu.

2. Dokumentacja udzielonych zaméwien, za wyjatkiem  dokumentéw  ksiegowych,
przechowywana jest przez osoby przeprowadzajace postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego okreslone w §6 ust. 1-3 niniejszego regulaminu.

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

4. W przypadku udzielenia zaméwienia przez komorki, o ktérych mowa w §6 ust. 3, dokument
ksiggowy stanowigcy dowod dokonanego zakupu komorka przekazuje do opisania pod katem
poprawnosci zastosowanej podstawy prawnej udzielonego zaméwienia pracownikowi ds.

zakupow.

§10
1. Pracownik ds. zakup6w sporzadza roczne sprawozdanie dotyczace udzielonych zamoéwien,
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy i przekazuje je do:
- Wydziatu Budzetowo — Finansowego,

- Urzgdu Zaméwien Publicznych.

2. Pracownik ds. zakup6w przekazuje réwniez pétroczne sprawozdanie z udzielonych
zamOwien, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy do Wydziatu Budzetowo-Finansowego.

3. W celu sporzadzenia sprawozdan okreslonych w ust. 1-2 niniejszego paragrafu osoby
okreslone w §6 ust. 3 dwa razy w roku przekazujg pracownikowi ds. zakupow informacje
dotyczace udzielonych zamowien wynikajacych z art. 4 pkt 8 ustawy.

§11
1. W przypadku zamoéwien dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych zaméwien udziela sie w
oparciu o zalgczone do wniosku o wszczecie postepowania aktualne wytyczne i wymogi
dotyczace udzielenia zaméwien publicznych obowigzujacych dla danego projektu.
2. Tres¢ dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
przed ich upublicznieniem wymaga akceptacji Kierownika Biura Rozwoju i Inicjatyw
Europejskich pod wzgledem zgodnosci z Wytycznymi obowigzujgcymi dla danego projektu.

Rozdzial IV
Zasady udzielania zaméwien, ktérych wartosé jest réwna
lub przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8

§12
1. Zaméwienia, ktérych warto$é jest réwna lub przekracza kwote  okreslong
w art. 4 pkt 8 ustawy przeprowadza sie z zgodnie z trybami i procedurami okreslonymi
w ustawie. Podstawowymi trybami udzielania zamOwien, zgodnie z ustawa, s3 przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony.
2. Zamo6wienia, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sg wylacznie przez pracownika ds.
zamoOwien publicznych.
3. Rozpoczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest mozliwe, jezeli w planie
finansowym Powiatu Inowroctawskiego zostaly zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje
zamoOwienia.,

§13
1. Podstawg wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez pracownika ds.
zamowien publicznych jest pisemny wniosek, ktérego wzor, stanowi zalacznik nr 1 do
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niniejszego regulaminu, zawierajgcy opis przedmiotu zaméwienia oraz informacje niezbedne do
uruchomienia procedury o udzielenie zaméwienia.

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

3. Opis przedmiotu zamdéwienia, o ktérym mowa w ust. 1, musi by¢ szczegétowy i precyzyjny,
umozliwiajgcy prawidlowa realizacje zaméwienia. Sporzadzany jest w wersji papierowej
1 elektroniczne;j.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust.l, dolacza si¢ takze inne niezbedne dokumenty
potrzebne do prawidlowej realizacji zamoéwienia, takie Jak w szczegdlnosci specyfikacja
techniczna, dokumentacja projektowa, program funkcjonalno — uzytkowy, specyfikacja
techniczna wykonania i odbioru rob6t budowlanych.

§ 14
1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego odbywa sie zgodnie z
przepisami ustawy.
2. Po zatwierdzeniu wyniku postepowania, pracownik ds. zaméwieri publicznych ogtasza wynik
postgpowania oraz przygotowuje umowe.
3. Nadzér nad wykonaniem przedmiotu zamdwienia i realizacji umowy sprawuje
Whnioskodawca.

§15
1. W przypadku zamoéwien dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych zaméwien udziela sie w
oparciu o zalgczone do wniosku o wszczecie postgpowania aktualne wytyczne i wymogi
dotyczace udzielenia zaméwieni publicznych obowigzujacych dla danego projektu.
2. Tres¢ dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
przed ich upublicznieniem wymaga akceptacji Kierownika Biura Rozwoju i Inicjatyw
Europejskich pod wzgledem zgodnosci z Wytycznymi obowigzujacymi dla danego projektu.

§ 16
1. Udzielenie zamdéwienia odnotowane jest we wiadciwym rejestrze prowadzonym przez
pracownika ds. zaméwien publicznych.
2. Dokumentacja udzielonych zaméwien, za wyjatkiem  dokumentéw  ksiegowych,
przechowywana jest przez pracownika ds. zaméwien publicznych.
3. Pracownik ds. zaméwien publicznych potwierdza na dokumentacji ksiegowej fakt udzielenia
zamOwienia, zgodnie z wlasciwym trybem przewidzianym w ustawie.
4. Pracownik ds. zaméwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych
zamOwien publicznych i przekazuje je do Urzedu Zaméwien Publicznych.
5. Pracownik ds. zaméwien publicznych sporzadza dwa razy w roku sprawozdanie dotyczace
udzielonych zaméwien, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy i przekazuje je do Wydzialu Budzetowo -
Finansowego.

Rozdzial V
Zasady udzielania zaméwien publicznych na ustugi spoleczne i inne szczegélne ushugi

§17
Przepisy niniejszego rozdziatu dotycza udzielania zaméwieh na ustugi spoleczne i inne szczegdlne
ustugi, wymienione w zalaczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, zwane dalej ,,zaméwieniami na
ustugi spoteczne”, jezeli ich wartos¢ jest réwna lub WyZzsza niz wyrazona w ztotych réwnowartogé
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 i mniejsza niz wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty
okreslonej w art. 138 g ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo zaméwien publicznych.



§18
1. Zamawiajacy udziela zaméwieni na ushugi spoteczne w sposob przejrzysty, obiektywny
1 niedyskryminujgcy.
2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowien na ushugi spoteczne wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosé i obiektywizm.

§19
1. Podstawg wszczgeia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi spoteczne
przez pracownika ds. zaméwien publicznych, jest pisemny wniosek, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Na podstawie ztozonego wniosku sporzadzane jest ogloszenie o udzielanym zaméwieniu.
3. Ogloszenie o udzielanym zaméwieniu zawiera informacje istotne dla udzielenia zamoOwienia, w
szczegblnosci:
a) opis przedmiotu zamdwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamoOwienia;
b) termin skladania ofert, uwzgledniajacy czas niezb¢dny do przygotowania i zlozenia oferty;
¢) termin i miejsce otwarcia ofert;
d) okres zwigzania ofertg;
e) termin wykonania zamowienia;
f) kryteria oceny ofert, ktérymi mogg by¢:
- cena, lub cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia.
Ogloszenie o udzielanym zamdéwieniu moze zawieraé:
a) warunki udziatu w postepowaniu;
b) podstawy wykluczenia z postepowania;
¢) oswiadczenia i dokumenty wymagane na potwierdzenie spelniania warunkéw udziatu
W postepowaniu oraz wymagan dotyczacych ofertowanych ushug;
d) informacje, czy dopuszczona bedzie mozliwosé zwracania sie do wykonawcow:
- 0 wyjasnienie w zakresie tresci zlozonych ofert;
- 0 uzupetnienie brakujacych lub blednych dokumentéw i o$wiadczen zlozonych w celu
potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w postepowaniu, braku podstaw wykluczenia lub w
celu wykazania spelnienia kryteriéw oceny ofert.
e) w przypadku zadania wniesienia wadium kwote, zasady zwrotu lub zatrzymania wadium.
f) inne informacje istotne dla udzielenia danego zaméwienia.
4. Ogloszenie o zaméwieniu podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
zamawiajgcego.

§20

1. Z trescig ofert nie mozna zapoznaé sie¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert.

2. Otwarcie ofert nastepuje bezposrednio po uptywie terminu skladania ofert, z tym ze dzien,

w ktorym uptywa termin skladania ofert, jest dniem ich otwarcia.

3. Komisja dokonuje otwarcia ofert po uplywie ustalonego w ogloszeniu o udzielanym
zamOwieniu terminu na skladanie ofert. Otwarcie ofert ma charakter jawny i kazdy
zainteresowany wykonawca moze byé obecny w trakcie czynnosci otwarcia ofert.

4. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podaje kwote jakg zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia.

5. Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje
dotyczace ceny oraz innych kryteriow oceny ofert (jezeli zostaly okreslone).

6. Wykonawca zwigzany jest oferta w terminie wskazanym przez zamawiajgcego w ogloszeniu

0 udzielanym zamdwieniu.

7. Komisja przeprowadza badanie ofert pod katem spelniania przez wykonawcéw warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz zgodnosci oferty z trescig ogloszenia o udzielanym zaméwieniu i
jego integralnych zatacznikow.

8. Zamawiajacy poprawia w ofercie:



a) oczywiste omylki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

¢) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z trescia ogloszenia o udzielanym zamoOwieniu,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty

— niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

9. Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokonad
wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie,
zamawiajacy wzywa wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym
przez zamawiajgcego ofert dodatkowych.

10. Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniej szej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod tych ofert
wybiera oferte z najnizsza cena, a jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy
wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajgcego ofert dodatkowych.

1. Wykonawcy, skfadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

12. Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty na podstawie ustalonych w ogloszeniu o udzielanym
zamowieniu kryteriow oceny ofert.

13. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1 ) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacj¢ zamoOwienia, chyba ze zamawiajagcy moze zwiekszyé te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

3) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie zamawiajacego;

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

5) w przypadku gdy zostaly zlozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie.

14. Informacje o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania,

2) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni,

3) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone,

Zamawiajacy przekazuje wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty w postepowaniu i na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

15. Z wykonawca, wybranej oferty, zamawiajacy zawiera w terminie przez siebie wskazanym
umoweg w sprawie udzielenia zamowienia publicznego na ustugi spoteczne.

16. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy,
zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposrod pozostalych ofert, ktore wplynely w
postgpowaniu, chyba ze zachodzg przestanki do uniewaznienia postepowania.

§21
Niezwtocznie po udzieleniu zaméwienia Zamawiajacy zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zamawiajacego informacje o udzieleniu zaméwienia na ustugi spoteczne, podajac:
1) nazwe albo imie i nazwisko Wykonawcy, z ktérym zawart umowe,
2) przedmiot umowy,
3) dat¢ zawarcia umowy,
lub informacj¢ o nieudzieleniu tego zaméwienia.



§22

W' sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Kodeksu cywilnego.

—

o

Rozdzial VI
Planowanie zamoéwien

§23
W celu udzielania zamoéwien sporzadza si¢ plan postepowan o udzielenie zaméwien.
Plan zaméwien publicznych sporzadza sie w oparciu o przewidywane potrzeby i $rodki
przeznaczone w budzecie Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.
Podstawg do podjgcia czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamOwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane sa plany postepowan o udzielenie
zamOwien ponizej i powyzej 30 tys. euro, sporzadzane przez poszczegolne komorki
organizacyjne na okres jednego roku budzetowego zwane dalej ,planem postepowan o
udzielenie zaméwien komorki organizacyjnej Starostwa”.
Plany postgpowan o udzielenie zaméwien poszczegélne komorki organizacyjne sporzadzajg
W ciagu 14 dni po uchwaleniu budzetu Powiatu Inowroctawskiego na dany rok budzetowy.
Konstrukcja planu postgpowan o udzielenie zaméwien okreslona jest w zalaczniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.
Sporzadzony plan postgpowan o udzielenie zaméwien, komérki organizacyjne przekazujg do
referatu  Administracyjno-Gospodarczego w celu sporzadzenia przez stanowisko ds.
zamOwien publicznych zbiorczego planu postepowan o udzielenie zaméwien w jednostce
Starostwa Powiatowego zwanym dalej ,,planem postepowan o udzielenie zaméwien”.
W przypadku koniecznosci udzielenia zamdéwienia nieprzewidzianego w planie postepowan o
udzielenie zamoéwien Wnioskodawca przedktada wniosek Kierownikowi Zamawiajacego
wraz z uzasadnieniem, celem pdzniejszego dokonania korekty planu postepowan o udzielenie
zamowien, przez stanowisko ds. zam6wien publicznych.
Plan postepowan o udzielenie zaméwiet jest orientacyjny i moze by¢ modyfikowany.
W przypadku modyfikacji planu komérki organizacyjne Starostwa przekazujg zmiany
dotyczace planu postepowan o udzielenie zamdéwien komoérki organizacyjnej do referatu
Administracyjno-Gospodarczego celem dokonania modyfikacji planu postepowan o
udzielenie zamoéwien, przez osoby ds. zaméwien publicznych.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 24

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

L

2.

§ 25
Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.
Formularze planu postepowan o udzielenie zaméwien stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
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Zalacznik nr |

(wnioskodawca)
Inowroctaw, ................. 201....r.

WNIOSEK
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

Proszg o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie:

ktorego przedmiotem jest:
- robota budowlana
- dostawa

- ustuga

Imig i nazwisko osoby przygotowujacej opis przedmiotu ZAMOWIENIA............oveveveveveeereiereieerereennn,
Wartos¢ szacunkowa zamOwienia (NEtO) WYNOST ..veoviiviiurireiriiriiiiieiee oot eeeeeee e eeeeee e zt.

rownowartos¢ wartosci SZaCUNKOWE] W €UIO WYNOST ..vvuvevirverirereiirireresesesissessestseessesseserseneesnenas

(Kurs euro wg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie

scistego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartoéci zamowien

publicznych wynosi 4,1749)

Obowigzujaca stawka podatku od towarow i ustug VAT ........ %

Wartos¢ okreslit/a ............oooiiiiiiiiiiiiereee W AN e

U [DBEUBRAINIIES cvmctusmm s sty 505 ke AR s 548 60 i w0 A R 8 B8 SR S VT



2
3.Przewiduje si¢ / nie przewiduje si¢ udzielenia zamowienia w czgsSciach a wartos¢ szacunkowa
poszczegdlnych czgsci zostata ustalona na kwote ........ccceene. zt., co stanowi rownowartosé

6. Wymagany okres gwarancji jakoSci (jesli dotyczy)........ccvvvevevvernenne.

7. Warunki wyboru wykonawcy proponowane przez wnioskodawce

Osoba okreslajaca warunki wyboru WyKONawey.........ccocvveeceriniinieieneiieecnieeenee e

8. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia:

Osoba okreslajgca kryteria oceny ofert.

9. Wykaz Wykonawcdédw (nazwa firmy i adres), ktorych proponuje si¢ zaprosi¢ do ztozenia oferty -

jesli dotyczy (minimum 5 - w przypadku zapytania o ceng)

10. Proponowany sktad komisji przetargowej:



14. Kwota jaka Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia wg.
zabezpieczenia finansowego:
(stownie: c.covveevvecruescnene A civssaviTe pRe——

klasyfikacja bUdZetows | .. amssminmiin s

15. Zamowienie jest wspotfinansowane ze srodkoéw Unii Europejskiej: tak/nie. Jezeli zamowienie jest

wspotfinansowane nalezy dofaczy¢ wszelkie obowiazujace wytyczne w/s zamdwien publicznych dot.

danego projektu.

podpis Wnioskodawcy

Wyrazam  zgode na przeprowadzenie wyzej wymienionego postepowania @ w

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

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Potwierdzam zabezpieczenie finansowe na w/w cel oraz zrédto finansowania.

Skarbnik Powiatu / Glowny Ksiegowy

Wyrazam zgode na wszczecie postgpowania:

Czlonek Zarzadu Powiatu



Plan postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych powyzej 30 000 euro na rok 2017
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Plan post¢powan o udzielenie zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro na rok 2017
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