Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4 /05
Starosty Kieleckiego

z dnia 21 lutego 2005r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
Zamoéwienia publiczne w Starostwie Powiatowym w Kielcach realizowane sa na podstawie
niniejszego regulaminu, regulaminu udzielania zamdéwien publicznych przez organizacyjne
powiatowe jednostki przyjetego Uchwala Zarzadu Powiatu w Kielcach oraz na zasadach
okreslonych przepisami:

1/ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177 ze zm.)
2/ ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2003r. nr 15, poz. 148
Ze zm.),
3/ ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. nr 16, poz. 93 ze zm.),
4/ aktow wykonawczych do ustawy - Prawo zamowien publicznych.
§2

Ujete w regulaminie wyrazy nalezy rozumiec¢ jako:

1) ,,regulamin” — regulamin udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Kielcach,

2) ,, ustawa” — ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych,

3) ,, ustawa finansowa” — ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych,

4) ,, zamawiajacy” — Powiat Kielecki — Starostwo Powiatowe w Kielcach reprezentowany przez
Starostg Kieleckiego — kierownika zamawiajacego w granicach udzielonego przez Zarzad
Powiatu w Kielcach petnomocnictwa a w przypadku zaméwien, ktérych wartos¢ przekracza
granice petnomocnictwa Zarzad Powiatu, a takze inna osoba dziatajaca na podstawie
upowaznienia udzielonego jej przez Staroste,

5) ,, zamowienie” — zawierane przez Starostwo Powiatowe w Kielcach umowy odptatne, ktérych
przedmiotem sa, dostawy i ustugi oraz roboty budowlane w rozumieniu ustawy (w tym réwniez
zamoOwienia, ktérych warto$¢ netto nie przekracza réwnowartosci 6.000 euro),

6) ,, komérka organizacyjna” — komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Kielcach
okreslone w § 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego (przyjetego uchwata
Nr V/13/98 Rady Powiatu w Kielcach z dnia 31 grudnia 1998r. z p6zniejszymi zmianami),

7) ., kierujacy komorkg organizacyjng — naczelnik wydziatu, kierownik wieloosobowego
stanowiska pracy, jednoosobowe stanowisko pracy,

8) ” plan zaméwien komorki organizacyjnej” — sporzadzone przez kierujacych komoérka
organizacyjna na podstawie przyznanych danej komorce organizacyjnej srodkéw finansowych
zestawienie obejmujace wszystkie zaméwienia jakie ta komodrka organizacyjna planuje
zrealizowa¢ w danym roku budzetowym. Za plan zaméwien komorki organizacyjnej uwaza sig
rowniez plan zakupéw inwestycyjnych Powiatowego Zaktadu Ustug — gospodarstwa
pomocniczego Starosty,

9) ,, plan zaméwien Starostwa” — zbiorczy plan zamdéwien sporzadzony przez Wydziat
Organizacji 1 Kadr na podstawie planow zaméwien komorek organizacyjnych,

10),, zamowienie pozaplanowe” — zamowienie, ktérego nie mozna bylo przewidzie¢ w momencie

zatwierdzania planu zamowien Starostwa,

11),, warto$¢ zamowienia” — ustalona z nalezyta starannoscia przez komorki organizacyjne

Starostwa, szacunkowa warto$¢ udzielanego na jej potrzeby zaméwienia — bez podatku od
towarow i ustug VAT,



12),, kurs euro” — sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia
wartosci zamowien, ustalany we wtasciwym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
co najmniej raz na dwa lata
13) ,,Komisja” — Komisja przetargowa powotana przez Starost¢ zgodnie z postanowieniami
ustawy 1 regulaminu oraz regulaminu pracy komisji przetargowej,
14) ,, regulamin komisji ,, — ,, regulamin pracy Komisji przetargowe;j”,
15) ,, SIWZ” — Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia lub inny przekazany wykonawcom
dokument, w ktérym zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zamdwienia,
16) ,,UZP”- Urzad Zamoéwien Publicznych

§3

1. Regulamin okresla wewngtrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktére optacane sa w catosci lub w czgsci ze sSrodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji Starostwa Powiatowego bez wzgledu na zrédto pochodzenia tych
srodkow.

2. Regulamin ustala zasady realizacji zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym,
obejmujace:

1/ zakres podmiotowy 1 przedmiotowy zamowien oraz zakres odpowiedzialnosci za ich
realizacjg,

2/ komisje przetargowe,

3/ planowanie zaméwien i sporzadzanie rocznych sprawozdan i informacji o udzielonych
zamoOwieniach

4/ zaméwienia pozaplanowe,

5/ przygotowanie postgpowania,

6/ prowadzenie postgpowania,

7/ umowy o wykonanie zamdwienia i jej realizacja, ptatnosci z tytulu wykonanych zaméwien,

8/ realizacja zamowien, ktérych wartosci netto nie przekracza rownowartosci 6.000 euro,

9/ zasady tworzenia w tym podpisywania, ewidencjonowania, archiwizowania dokumentacji
dotyczacej zamowien,

10/ kontrola i nadzér nad realizacja zaméwien.

II. ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY ZAMOWIEN 0RAZ ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ICH REALIZACJE

§4

1.Za organizacj¢ sytemu zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Kielcach odpowiada
Starosta Kielecki jako kierownik zamawiajacego w rozumieniu ustawy w granicach
petnomocnictwa udzielonego mu przez Zarzad Powiatu w Kielcach.

2.Starosta posiada wytacznos¢ do jednoosobowego:

1/ zatwierdzania wniosku o udzielenie zamowienia, w tym do zatwierdzania trybu udzielenia
zamOwienia oraz istotnych warunkéw zamowienia,

2/ powotania Komisji przetargowej, biegtych, odwotania cztonkéw Komisji i biegtych,

3/ wykluczenia wykonawcy,

4/ odrzucenia oferty,

5/ podjecia ostatecznej decyzji o wyborze oferty najkorzystniejszej- wykonawcy (oferenta),

6/ podpisywania uméw z wykonawcami,

7/ uniewaznienia post¢powania,

8/ udzielania pelnomocnictw dla pracownikéw Starostwa na podstawie art. 98 i nast. Kc. do
dokonywania okreslonych czynnosci prawnych w zwiazku z realizacja zamowien w Starostwie
w tym réwniez okreslonych w ust.2 niniejszego paragrafu.



3. W przypadku realizacji zamdwienia, ktérego warto$¢ przekracza granice udzielonego Staroscie
przez Zarzad Powiatu w Kielcach pelnomocnictwa umowy z wykonawcami podpisuje dwéch
Cztonkow Zarzadu.

4. W czasie nieobecnos$ci Starosty czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 wykonuje Wicestarosta, na
podstawie pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez Starost¢ w ramach substytucji
z wylaczeniem ust.2, pkt 8.

5. Wyjatkiem od powyzszych ustalen §4 jest realizacja zamowien w sprawie wyboru banku do
obstugi budzetu powiatu w zwiazku z zagwarantowaniem Radzie Powiatu decydujacego
wplywu na postgpowanie i wybor oferty najkorzystniejszej w art. 134 ust. 1 ustawy finansowe;.

§5

Zadanie, o ktérym mowa w § 4 Starosta Kielecki wykonuje przy pomocy:
1. Cztonkéw Zarzadu
2. Sekretarza Powiatu
3. Skarbnika Powiatu
4. Gtéwnego Ksiggowego Starostwa
5. Kierujacych komérkami organizacyjnymi,
6. Wyznaczonych pracownikéw do realizacji zaméwien w komorkach organizacyjnych,
w tym rowniez:
a). Informatyka
b). Radcéw Prawnych
¢). Kierownika Referatu ds. Obstugi Gospodarczej w Wydziale Organizacji 1 Kadr
7. Kierownika Powiatowego Zaktadu Ustug.
§6

Pracownicy wskazani w § 5 ponosza odpowiedzialno$¢ z wykonanie nast¢pujacych zadan:

1/ Cztonkowie Zarzadu w tym rowniez Starosta i Wicestarosta ponosza odpowiedzialno$¢
z tytulu nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem zaméwien zgodnym z ustaleniami
regulaminu oraz przepisami obowigzujacymi w zakresie zamowien publicznych przez
nadzorowane komorki organizacyjne a takze nadzoru w zakresie celowos$ci zamdwien,
terminowosci 1 oszczgdnosci w realizacji zadan publicznych,

2/ Sekretarz Powiatu, ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru nad prawidtowym
przeprowadzaniem zamoéwien zgodnym z ustaleniami regulaminu przez Wydzial Organizacji
i Kadr oraz Biuro Rady Powiatu,

3/ Skarbnik Powiatu ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikow Starostwa przepisOw ustawy finansowej dotyczacych zamowien, poprzez wstgpna
kontrolg kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych zaméwien po przez:

- parafowanie wnioskow o udzielenie zamdowienia

- sktadanie kontrasygnaty na umowie,

- organizowanie kontroli finansowych w zakresie realizacji zamdéwien oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidlowoscia przeprowadzania tych kontroli.

4/ G¥éwny Ksiggowy Starostwa ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne udzielanie informacji
kierownikom komoérek organizacyjnych w zakresie mozliwosci sfinansowania zamdéwienia oraz
za dbalo$¢ aby udzielanie zaméwien w Starostwie odbywato si¢ jedynie w granicach
wydatkéw, ujetych w planie finansowym Starostwa w danym roku budzetowym,

5/ Kierujacy komérkami organizacyjnymi ponosza odpowiedzialno$¢ za wyznaczenie
w kierowanej komorce organizacyjnej pracownika do realizacji zaméwien publicznych
w zakresie przypisanym tej komorce i okreslenia pracownikowi szczegétowego zakresu
zadaniowego w jego indywidualnym zakresie czynnos$ci oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidltowy nadzér nad wykonywaniem zamoéwien przez kierowana komorke, za udzielenie
pomocy merytorycznej pracownikowi realizujacego zamdéwienia oraz za przygotowanie

rzetelnych planéw zaméwien komoérki organizacyjnej, za prawidtowa realizacje zawartych uméw
1 kontrolg rozliczen zaméwien oraz za wykonanie terminowe planu zamdwien Starostwa, za



6/

a).

b)

c)

7/.

ztozenie wniosku do wydzialu Organizacji 1 Kadr o przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie
powotlania komisji przetargowej a ponadto uczestnicza w pracach komisji przetargowej w
charakterze przewodniczacego komisji jezeli zamdowienie dotyczy zamdéwienia realizowanego
przez kierowana komorke organizacyjna i wartos¢ netto tego zamowienia przekracza
rownowartos¢ 6000 euro w tym przypadku zwolnieni sa z odpowiedzialnosci z tytulu nadzoru nad
prowadzeniem zaméwienia natomiast ponosza odpowiedzialno$¢ okreslong dla przewodniczacych
komisji przetargowych w ,,Regulaminie pracy komis;ji przetargowych” zataczonym do regulaminu.
Kierujacy komérkami organizacyjnymi ponosza takze odpowiedzialno$¢ stworzenie pracownikom
wykonujacym zadania z zakresu zamowien warunkow do ich rzetelnego wykonywania poprzez
dostep do przepiséw prawnych, pomoc merytoryczna, nadzor bezposredni, wydawanie polecen
w taki sposob aby pracownik przy ich wykonaniu mégt zachowa¢ ustawowe terminy obowiazujace
przy realizacji zaméwien,
Wyznaczeni pracownicy do realizacji zamowien w komorkach organizacyjnych, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$§¢ za doktadng znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zamdwien, ustalen
regulaminu oraz za ich stosowanie, za przygotowanie postgpowan o udzielenie zamowien
realizowanych przez komorke organizacyjna, za sporzadzenie wniosku o udzielenie zamdéwienia i
zachowanie szczegdlnej starannosci przy jego sporzadzaniu a zwlaszcza przy opisywaniu
przedmiotu zamdwienia, szacowaniu warto$ci zamdwienia, ustaleniu warunkéw zamoéwienia i
wskazywaniu trybu postgpowania zgodnie z ustawa, za sporzadzenie wszelkiej dokumentacji
zwiazanej z prowadzeniem zaméwienia z wytaczeniem dokumentacji sporzadzanej przez komisje
przetargowe, okreslonej w ,regulaminie pracy komisji przetargowej, za przygotowanie projektu
umowy i nalezyte wykonanie umowy ze szczeg6lnym zwrdceniem uwagi na terminowe wykonanie
umowy, sporzadzenie protokolu odbioru jezeli to wynika z tresci umowy, za kontrolg zgodnosci
sporzadzenia przedtozonych faktur z postanowieniami umowy w zakresie terminéw zaplaty i jej
wysokosci, za przygotowanie 1 za tres¢ ogloszen 1 informacji, za terminowe przekazywanie tych
ogloszen do publikacji wlasciwym podmiotom zgodnie z ustawa, oraz za przekazanie ich do
Wydzialu Organizacji i Kadr celem ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Starostwa, za treS¢ odpowiedzi na protesty, odwotlania, rozpatrywane w toku
postgpowania, za tworzenie i skompletowanie dokumentacji zgodnie z ustaleniami niniejszego
regulaminu 1 obowiazujacymi przepisami w tym zakresie oraz za zarejestrowanie kazdego
zaméwienia w rejestrze zamowien publicznych znajdujacego si¢ w Wydziale Organizacji i Kadr
po udzieleniu zamdéwienia. Pracownicy ci rowniez uczestnicza w pracach komisji przetargowej w
charakterze sekretarza komisji jezeli zamdéwienie dotyczy zamdéwienia realizowanego przez
komorke organizacyjna w ktorej jest zatrudniony a wartos¢ netto tego zamoOwienia przekracza
rownowartos¢ 6000 euro w tym przypadku ponosi dodatkowo odpowiedzialno$¢ za realizacje
zadan okreslonych dla sekretarza komisji przetargowej okreslong w ,,Regulaminie pracy komisji
przetargowych” zalaczonym do regulaminu.
W tym réwniez:
Informatyk, ktéry jest odpowiedzialny za zaplanowanie zamdéwien na dostawy sprzgtu
komputerowego 1 ustugi z nim zwigzane, za przygotowanie tych zaméwien w tym za:
przygotowanie wniosku, opisu przedmiotu zamoéwienia, starannego szacowania warto$ci
zamOwienia, sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, a po wykonaniu
zaméwienia za dokonanie protokdlarnego odbioru zamdéwienia oraz za merytoryczne
zatwierdzenie faktury ze wskazaniem miejsca i osoby ktéra przyjela sprzet na wyposazenie
stanowiska pracy lub miejsca, i osoby u ktérej nastapit w zwiazku z remontem lub dostawa czesci
wzrost warto$ci powierzonego jej sprzgtu komputerowego 1 uzyskanie potwierdzenia tego faktu
przez tg osobg,
Radcy Prawni, ktérzy udzielaja pomocy prawnej w realizacji zaméwien w razie potrzeby na
kazdym etapie postgpowania, a zawsze przy ustalaniu istotnych warunkéw zamdwienia oraz
sporzadzaniu 1 zawieraniu umowy z wykonawcami.
Kierownik Referatu ds. Obslugi Gospodarczej w Wydziale Organizacji i Kadr, ktéry udziela
pracownikom odpowiedzialnym za przygotowanie i prowadzenie zamdéwien pomocy w kwestiach
formalnych i proceduralnych oraz wykonuje inne czynnos$ci okreslone w niniejszym regulaminie.
Kierownik Powiatowego Zakladu Ustug w zakresie zakupu $rodkéw inwestycyjnych sporzadza
wykaz potrzeb na te $rodki, przedktada je StaroScie a po otrzymaniu zatwierdzonego planu



zamowien, dokonuje sam zakupu srodkéw inwestycyjnych zgodnie z planem stosujac ustawg oraz
wewngtrznym regulaminem udzielania zaméwien obowiazujacym w PZU i1 dokonuje rozliczeh w
zakresie zakupu ze Starostwem w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu 1 zgodnie z przepisami
finansowymi. Skfada Staro$cie sprawozdanie roczne na druku Z — PS do konca stycznia kazdego
roku z realizacji zakupu srodkéw inwestycyjnych.

§7

1.Wszyscy pracownicy uczestniczacy w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
zobowiazani sa do stosowania obowiazujacych w tym zakresie przepisOw oraz uregulowan
wewngtrznych 1 ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za realizacjg tego obowiazku.

2.W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych, gdy zachowanie zasad okreslonych w niniejszym
regulaminie jest niemozliwe, a podjgcie dziatan jest niezbgdne, to pracownik ich dokonujacy
rejestruje takie zdarzenie w ,,Rejestrze odstepstw od obowiazujacych zasad dziatania
w Starostwie Powiatowym” prowadzonym w Wydziale Organizacji 1 Kadr.

3.Pracownicy uczestniczacy w postgpowaniu, aby méc dokonywac czynnosci prawnych majacych
skutek na zewnatrz musza dysponowac pisemnym petnomocnictwem rodzajowym
(okreslajacym konkretne czynnos$ci) udzielonym przez Staroste, a jezeli do waznos$ci czynnos$ci
prawnej potrzebna jest szczegdlna forma, musza dysponowac petnomocnictwem udzielonym
w tej samej formie.

§8

1.Naruszenie zasad, form i trybow przewidzianych w ustawie, ustawie finansowej, regulaminie
przy udzielaniu zaméwien publicznych jest traktowane jako naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych. Osoby winne ich naruszenia ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa
przed Starosta zaréwno w przypadku dziatania z winy umyslnej oraz nieumys$lnej i moga by¢
stosowane w stosunku do nich kary porzadkowe okre$lone w Kodeksie pracy.

2.Naruszanie przepisOw dotyczacych zamdéwien publicznych moze powodowac¢ ponadto
odpowiedzialno$¢ karna, skarbowa, dyscyplinarna lub inna, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§9

1. Komoérkami organizacyjnymi wyznaczonymi do realizacji zaméwien publicznych w Starostwie
sa:

1/ Biuro Rady Powiatu w zakresie obstugi Rady.

2/ Wydzial Organizacji i Kadr w zakresie: zaopatrzenia w materiaty biurowe, konserwacji
i naprawy urzadzen technicznych i wyposazenia, zakupu pieczeci, tablic urzegdowych, drukéw
urzgdowych — z wylaczeniem drukéw i1 formularzy z zakresu komunikacji, prenumeraty
dziennikéw i prasy, zakupu srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu dla
Starostwa rowniez zakupu wyposazenia z Powiatowych Funduszy celowych tj:
Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym, Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej i innych funduszy i $rodkéw finansowych, zakupu paliwa
czg$ci zamiennych i akcesoriéow do samochodu stuzbowego, zakupu srodkéw czystosci i innych
zamoOwien zwiazanych z utrzymaniem, eksploatacja lokali Starostwa oraz w zakresie zamowien
dotyczacych dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw, ich dzieci oraz bytych pracownikéw
emerytow 1 rencistow, ochrony zdrowia-obowiazkowe badania lekarskie, zakupu lekarstw,
organizacji szkolen, wydatkow zwiazanych z reprezentacja Powiatu przez Starost¢ i Zarzad
Powiatu.

3/ Wydzial Finansowy w zakresie wyboru banku do obstugi budzetu, zaciagnigcia kredytu,
ubezpieczenia 0s6b 1 mienia, konwoju srodkéw finansowych, zakupu oprogramowania finansowo
ksiggowego przy udziale informatyka.

4/ Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu w zakresie zaméwien niezbednych do realizacji zadan
Wydziatlu z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

5/ Wydzial Zdrowia i Polityki Spotecznej w zakresie zaméwien niezbednych do wykonania zadan
Wydzialu z zakresu ochrony zdrowia i polityki spoteczne;j.



6/ Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie zamdéwien niezbgdnych do
realizacji zadan Wydziatu w zwiazku z gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczaniem
oraz wydatkowaniem srodkow Powiatowego Funduszu Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym
z wylaczeniem zakupu wyposazenia.

7/ Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie zaméwien niezbednych do
realizacji zadan Wydziatu z zakresu rolnictwa i fowiectwa oraz lesnictwa a takze wydatkowania
$srodkéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej z wytaczeniem
zakupu wyposazenia.

8/ Wydzial Komunikacji i Transportu w zakresie zakupu tablic rejestracyjnych, drukéw
i formularzy niezbednych do realizacji merytorycznych zadan Wydziatu.

9/ Wydziat Spraw Obywatelskich w zakresie organizacji poboru do wojska, ochrony cywilnej,
zapobiegania 1 likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych.

10/ Wydzial Budownictwa w zakresie zaméwien niezbgdnych do realizacji zadan Wydziatu
w zakresie dorgczen masowej korespondencji wytworzonej w toku postgpowan administracyjnych
w sprawach dotyczacych sieci infrastruktury technicznej oraz w zakresie przygotowania i odbioru
zamoOwien na roboty budowlane i ustugi remontowe w siedzibie Starostwa w $cistej wspotpracy
z Wydziatem Organizacji 1 Kadr,

11/ Wieloosobowe Stanowisko ds. Rozwoju, Promocji i Turystyki w zakresie zaméwien
niezb¢dnych do wykonania zadan w zwiazku z upowszechnianiem turystyki, promocji rozwoju
powiatu, obstugi imprez np. targi, wystawy, zlecenia ttumaczen itp.

12/ Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych w zakresie
wydatkowania srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych
z wylaczeniem zakupu wyposazenia.

2. Pozostale komorki organizacyjne nie wymienione w pkt 1 do 12 jezeli wystapita koniecznos¢
realizacji zamdwienia i jezeli uzyskaty zgode Starosty na samodzielne przeprowadzenie
zamoOwienia.

3. Zabrania si¢ komérkom organizacyjnym Starostwa wykonywania zamdéwien przypisanych innym
komérkom organizacyjnym oraz zaméwien niewskazanych w niniejszym paragrafie bez zgody
Starosty.

4. Sprawy sporne w zakresie kompetencji mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi dotyczace
zaméwien publicznych rozstrzyga Starosta lub upowazniona przez niego osoba.

II1. KOMISJE PRZETARGOWE

§ 10

1. Komisje przetargowe sa powotywane przez Starostg¢ Kieleckiego zarzadzeniem kazdorazowo przy
realizacji zamowienia, ktérego wartos$¢ przekracza rownowartos¢ 6000 euro z zastrzezeniem §11.

2. Starosta w zarzadzeniu okresla sktad osobowy komisji, wskazuje jej przewodniczacego, sekretarza
1 pozostatych cztonkéw komisji (projekt zarzadzenia przygotowuje Wydziat Organizacji 1 Kadr na
wniosek komorki realizujacej zaméwienie ).

3. W skiad komisji wchodzi 5 pracownikéw: dwoch pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnej
komérki  organizacyjnej za realizacje przedmiotowego zamdéwienia w  charakterze
przewodniczacego komisji przetargowej i jego sekretarza tj. kierujacy komorka organizacyjna
i pracownik wykonujacy zadania z zakresu zaméwien w tej komoérce, ponadto dwodch
pracownikow z Wydzialu Organizacji 1 Kadr z Referatu ds. Obstugi Gospodarczej z oraz
pracownik Wydziatu Finansowego.



§11

1. Komisja przetargowa przeprowadzajaca zamowienia zwigzane z biezacym utrzymaniem
i funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego w tym z zakupem wyposazenia z wylaczeniem robot
budowlanych, ma charakter staty.

2. Komisja stata powotywana jest na czas nieoznaczony i w jej sktad wchodza Naczelnik Wydziatu
Organizacji 1 Kadr jako przewodniczacy Komisji, Kierownik Referatu ds. Obstugi Gospodarcze;j
jako zastgpca przewodniczacego Komisji, pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr ds. zaméwien
publicznych jako sekretarz Komisji 1 pracownik ds. gospodarki sktadnikami majatkowymi jako
zastepca sekretarza, oraz pracownik Wydziatu Finansowego wskazany przez Skarbnika Powiatu,

a gdy zamowienie dotyczy sprzgtu komputerowego i1 ustug z nim zwiazanych bezwzglednie
cztonkiem Komisji jest informatyk Starostwa w miejsce pracownika ds. gospodarki sktadnikami
majatkowymi.

§ 12

W sktad Komisji przetargowej prowadzace] zamOwienia w zakresie rob6ot budowlanych
dotyczacych lokali Starostwa wchodza dwoch pracownicy Wydziatu Budownictwa, dwoch
pracownikow Wydziatu Organizacji 1 Kadr oraz pracownik Wydziatu Finansowego .

§13

W kazdym posiedzeniu Komisji w przypadku prowadzenia zaméwienia o wartosci powyzej 6000
euro 1 mniej niz 60 000 euro wymagana jest obecnos¢ co najmniej trzech os6b wchodzacych
w sktad Komisji, a gdy zaméwienie przekracza wartos¢ 60 000 euro bezwzglednie wymagana jest

obecnos¢ wszystkich cztonkéw Komisji.
§14

W przypadku zaistnienia konieczno$ci wytaczenia cztonka Komisji zgodnie z ustawa lub
w przypadku dlugo trwalej nieobecnosci Starosta zarzadzeniem odwotuje tego cztonka i powotuje
inng osobg do sktadu Komisji.

§15

[

. W przypadku zaméwienia wymagajacego od czlonkéw komisji przetargowej specjalistyczne]
wiedzy, w pracach komisji przetargowej moga uczestniczy¢ osoby nie bgdace pracownikami
Starostwa w charakterze doradcy, eksperta czy bieglego.

2. Wyznaczenia osoby nie bedacej pracownikiem Starostwa do prac Komisji dokonuje Starosta na

wniosek Przewodniczacego Komisji.
§16

1. Posiedzenia Komisji Przewodniczacy zwotuje w godzinach pracy Starostwa.

2. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Starostwa uczestnicza w pracach Komisji w ramach
stosunku pracy. Starosta z tytutu zwigkszenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci w zwiazku z
udziatem w pracach Komisji moze przyzna¢ tym pracownikom dodatki specjalne w trybie
wlasciwych przepisow.

§17
Szczegbtowy zakres praw i obowiazkéw oraz zakres czynnosci Komisji, uregulowany zostat

w ,,Regulaminie pracy komisji przetargowej” stanowiacym zatacznik do niniejszego regulaminu.

III. PLANOWANIE ZAMOWIEN I SPORZADZANIE ROCZNYCH SPRAWOZDAN
I INFORMACJI O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH



§18
Planujac zamo6wienia oraz ustalajac tryb ich realizacji nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1/ planujac roboty budowlane nalezy bra¢ pod uwagg warto$¢ kazdej roboty budowlanej odrgbnie,

2/ planujac dostawy i ustugi nalezy zsumowac¢ wartos¢ planowanych zaméwien za pomoca
wskazanych regulacji zawartych we Wspdolnym Stowniku Zamdéwien,

3/ planujac zamdwienia bezwzglednie nie wolno dzieli¢ zaméwien na czgsci w celu ominigcia

obowiazkow okreslonych w ustawie.

§19

1. Po uchwaleniu budzetu Powiatu oraz sporzadzeniu przez Zarzad Powiatu uktadu wykonawczego
kazda komoérka organizacyjna zobowiazana jest do sporzadzenia planu zaméwien komorki
organizacyjnej na dany rok budzetowy w terminie 14 dni od daty otrzymania uktadu
wykonawczego, 1 przekazania go do Wydziatu Organizacji i Kadr. Plan zaméwien komorki
organizacyjnej sporzadza si¢ na formularzu stanowiacym zalacznik do regulaminu podpisuje go
kierujacy =~ komodrka  organizacyjna 1 aprobujacy  plan  odpowiednio  czlonek
zarzadu/sekretarz/skarbnik nadzorujacy komorke.

2. W przypadku nie uchwalenia przez Rad¢ Powiatu budzetu do konca roku podstawa sporzadzenia
planu zaméwien komorki organizacyjnej 1 Starostwa jest projekt uchwaty budzetowej przyjety
przez Zarzad Powiatu i przedstawiony Radzie Powiatu.

3. W razie zaistnienia sytuacji o ktérej mowa w ust.2 kierujacy komorkami organizacyjnymi
niezwlocznie po uchwaleniu przez Rade Powiatu budzetu powiatu i sporzadzeniu przez Zarzad
Powiatu uktadu wykonawczego sprawdzaja czy zaplanowane warto$ci zamowien nie przekraczaja
kwot okreslonych w uktadzie wykonawczym a jezeli tak to wnioskuja do Starosty o skorygowanie
planu zaméwien Starostwa .

§20

1. Komérki organizacyjne w terminie do konca listopada kazdego roku zobowigzane sa do
przedtozenia do Wydzialu Organizacji 1 Kadr wykazu potrzeb na rok nastgpny w zakresie
doposazenia lub innych potrzeb, ktérych realizacja zajmuje si¢ Wydziat Organizacji i Kadr.

2. Na podstawie przedtozonych planéw zamoéwien komorek organizacyjnych 1 wykazu potrzeb na rok
nastgpny w zakresie doposazenia lub innych potrzeb, ktérych realizacja zajmuje si¢ Wydziat
Organizacji 1 Kadr, pracownicy Referatu ds. Obstugi Gospodarczej Wydziatu Organizacji i Kadr
niezwlocznie sporzadzaja zbiorcze plany roczne wg zataczonych do regulaminu wzoréw:

a) ,,Plan udzielenia zamdéwien publicznych przez Starostwo w roku .... ktérych wartos¢
jednostkowa nie przekroczy réwnowartosci 6.000 euro ”
b) ,,Plan udzielenia zaméwien publicznych przez Starostwo w roku......ktérych wartos¢
jednostkowa przekracza rownowartosci 6.000 euro ”
¢) ,,Plan realizacji zam6wien publicznych przez Starostwo w roku...... na podstawie zawartych
uméw w latach ubieglych oraz inne planowane wydatki zwiazane z biezacym utrzymaniem
1 funkcjonowaniem Starostwa’.

3. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspodtpracy z Referatem ds. Obstugi Gospodarczej
Wydziatu Organizacji 1 Kadr przy sporzadzaniu zbiorczych planéw zamoéwien, udzielajac
stosownych wyjasnien uzupelniajacych do tresci przedtozonego planu zaméwien komorki
organizacyjnej.

4. W planie, o ktérym mowa w ust 2 lit b przewiduje si¢ kwotg rezerwowa w wysokosci 10%
srodkéw na wydatki Starostwa w danym roku budzetowym. Kwoty te ujmuje si¢ w planie
zaméwien Starostwa jako ,rezerwa na zamdwienia pozaplanowe” w zwiazku z ewentualnymi
awariami czy innymi zdarzeniami, ktérych nie jest si¢ w stanie przewidzie¢ na etapie tworzenia
planu.



§21

. Plany,o ktérym mowa w §20,ust 2 lit b zatwierdza Starosta, a w przypadku gdy jednostkowa
warto$¢ planowanego zaméwienia przekracza kwotg do ktérej Starosta ma upowaznienie do
podejmowania samodzielnych decyzji finansowych - Zarzad Powiatu — w formie uchwaty.

. Plany, o ktérym mowa w §20, ust 2 lit a i ¢ zatwierdza Starosta.

. Zatwierdzenie planéw zaméwien jest rOwnoznaczne z wyrazeniem zgody na uruchomienie
przygotowania zamdwienia tj. na przygotowanie wniosku o udzielenie zamdwienia.

§22

Niezwtocznie po zatwierdzeniu zbiorczych planéw zamodwien, w razie zaistnienia okolicznosci

wskazanych w art. 13 ustawy, Wydzial Organizacji i Kadr przekazuje Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich wstgpne ogloszenie informacyjne o planowanych w ciagu
nastgpnych 12 miesigcy zamdwieniach Starostwa, a nastgpnie Prezesowi Urzgdu Zamoéwien
Publicznych.

Zatwierdzone plany Wydzial Organizacji 1 Kadr przekazuje kierujacym komérkami
organizacyjnymi do wykonania oraz nadzorujacym cztonkom zarzadu/sekretarzowi/skarbnikowi
oraz Kierownikowi Powiatowego Zaktadu Ustug,

. Zatwierdzony plan, o ktérym mowa w §20 ust.2 lit b Wydziat Organizacji i Kadr zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Starostwa.

. Zmiany planu wskazanego w §20 moze dokonac tylko Starosta lub Zarzad Powiatu, jezeli
go zatwierdzal, na uzasadniony wniosek kierujacego komérka organizacyjna.

§23

. Kierownicy komoérek organizacyjnych przestrzegaja ustalen planéw zamoéwien przy realizacji
zamOwien.

. Ustalona w planie warto$¢ zamowienia nie zwalnia z obowigzku ponownego starannego ustalenia
wartosci zamowienia (zgodnie z art. art. 32. 33, 34 oraz 35 ustawy) przy sporzadzaniu wniosku
o udzielenie zamowienia.

. W przypadku stwierdzenia, ze warto$¢ zamdwienia nie pozwala na zastosowanie trybu wskazanego
w planie zamowien nalezy we wniosku o udzielenie zamdéwienia zawnioskowa¢ o zmiang trybu
zaméwienia podajac uzasadnienie. Wniosek w takim przypadku sklada si¢ w zaleznosci od
wartosci zamowienia do Starosty lub Zarzadu Powiatu.

. Zaistnienie sytuacji okreslonej w ust. 3 nie wiaze si¢ z obowigzkiem dokonania zmiany planu
udzielania zaméwien publicznych przez Starostwo.

§24

. Wydzial Organizacji 1 Kadr najpozniej do konca pierwszej dekady IV kwartatu kazdego roku
budzetowego przedkiada Staroscie informacj¢ o realizacji planu zaméwien Starostwa za trzy
kwartaty oraz przedklada stosownie do potrzeb propozycje rozdysponowania niewykorzystanej
rezerwy oraz innych S$rodkéw finansowych pozostajacych w budzecie, ktére moga byc¢
przeznaczone na zamowienia publiczne.

. Do konca stycznia kazdego roku na druku Z-PS kierujacy komdrkami organizacyjnymi sporzadzaja
sprawozdanie z wykonania zamoOwien publicznych przez podleglta komorke organizacyjna i
przekazuja je po zaakceptowaniu przez wlasciwego Czlonka Zarzadu, do Wydzialu Organizacji i
Kadr.

. Do 20 lutego kazdego roku Wydziat Organizacji i Kadr sporzadza zbiorcze sprawozdanie Z-PS i po
zatwierdzeniu przez Starost¢ najpézniej do konca lutego kazdego roku przekazuje droga
elektroniczna do Urzedu Zaméwien publicznych.



IV ZAMOWIENIA POZAPLANOWE
§25

Zamoéwienie pozaplanowe, nie uj¢te w planie zaméwien Starostwa mozliwe jest do realizacji tylko

wtedy, gdy:

- jego wartos¢ miesci si¢ w granicach istniejacych srodkéw finansowych w budzecie Powiatu,

- na jego przygotowanie wyrazit zgod¢ Starosta, a jezeli warto$¢ pozaplanowego zamdéwienia
przekracza kwote, do ktérej Starosta ma upowaznienie - Zarzad Powiatu.

§26

Whiosek o wyrazenie zgody na dokonanie zamowienia pozaplanowego sktada kierujacy komorka
organizacyjna przedstawiajac uzasadnienie oraz wskazujac zrédto finansowania. Uzasadnieniem
wniosku o udzielenie zamowienia pozaplanowego moga by¢ nastgpujace okolicznosci:
- pilna potrzeba udzielenia zaméwienia - w sytuacji awaryjnej np. w razie uszkodzenia
kluczowych urzadzen technicznych, zalan itp,
- otrzymanie dodatkowych srodkéw finansowych z przeznaczeniem na zamdéwienia publiczne:
fundusze unijne, dotacje, darowizny, srodki uzyskane na skutek przesunie¢ w budzecie itp.
rowniez w sytuacji pozyskania srodkéw finansowych w zwiazku z odstapieniem od realizacji
zaplanowanego zamowienia w przypadku gdy stato si¢ ono bezprzedmiotowe oraz w razie
powstania oszczg¢dnosci z tytutu réznic migdzy kwotami planowanymi na zamdéwienia
a faktycznie wydanymi ,
- konieczno$¢ udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wazno$¢ powoduje uznanie
zaplanowanego zamoOwienia jako drugorz¢dne.

§27

W przypadku uzyskania zgody na przygotowanie zaméwienia kierujacy komoérka organizacyjna,
ktorej to zamdwienie dotyczy sporzadza wniosek o udzielenie zamdwienia zgodnie z zataczonym
do regulaminu wzorem ,,wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego”.

V. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§28

1. Do przygotowania postgpowania bez wzgledu na warto§¢ zamdéwienia zobowiazani sa
wyznaczeni pracownicy w komorkach organizacyjnych. Podstawa do podjgcia czynnos$ci
przygotowawczych zaméwienie jest plan zamowien a w przypadku zamowien pozaplanowych
zgoda, o ktorej jest mowa w §25 regulaminu.

2. Pracownicy wypelniajac ,,wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego” zataczony do
regulaminu maja obowiazek S$cislego przestrzegania postanowien ustawy oraz postanowien
regulaminu.

3. Kazda komérka organizacyjna przed przystapieniem do opracowywania wniosku o udzielenie
zaméwienia publicznego zobowiazana jest starannie tzn. jednoznacznie i wyczerpujaco opisacé
przedmiot zamOwienia 1 jest zobowigzana okreslic warto$¢ szacunkowa zamoéwienia, ktdrej
podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow i ustug oraz ustali¢ warunki wykonania zamdéwienia.



§29

Przedmiot zamdéwienia opisuje si¢ zgodnie z art.art.29,30,31 ustawy za pomoca dostatecznie
doktadnych 1 zrozumiatych okreslen uwzgledniajac wszelkie wymagania 1 okoliczno$ci mogace
mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty, bez wskazywania znakow towarowych, patentéw lub zZrédta
pochodzenia chyba, Ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zaméwienia lub nie mozna opisac
przedmiotu zamdwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen, to mozna wskazac
konkretny produkt, ale wskazaniu temu musza towarzyszy¢ wyrazy ,lub réwnowazne”, ,,lub
tozsame”

§30

Podstawa liczenia warto$ci szacunkowej jest w szczegdlnosci:
1/ wartos¢ rynkowa:
a/ w dostawach - rzeczy lub praw,
b/ w ustugach - Swiadczen,
liczona na podstawie przecig¢tnych aktualnych cen rynkowych stosowanych w miejscu
wykonywania zamdéwienia, chyba ze na dane produkty lub ustugi sa ustalone ceny urzgdowe
(np. optaty notarialne),
2/ w robotach budowlanych podstawa jest kosztorys inwestorski lub planowane koszty robot
budowlanych lub/i prac projektowych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

§31

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo jest
zgodnie z wyborem zamawiajacego, faczna wartos¢ zamowien:
- udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany
rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem,

lub
- ktérych zamierza si¢ udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nast¢pujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie, albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamowienia publicznego, jesli jest on dtuzszy
niz 12 miesigcy.

§32

Po zatwierdzeniu wniosku o udzielenie zamowienia pracownik wyznaczony do prowadzenia
zamoOwien w komodrce organizacyjnej przystgpuje do prowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia, a w przypadku zamowien o warto$ci przekraczajacej réwnowartos¢ 6.000 euro
przekazuje wniosek wraz zatacznikami Przewodniczacemu Komisji Przetargowej powotanej przez
Staroste.

VI. PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§33

1. Podstawa wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest zatwierdzony
wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego

2. Prowadzone postgpowanie o udzielenie zamdéwienia obejmuje caloksztalt czynnos$ci
przewidzianych ustawa od momentu zatwierdzenia wniosku do momentu prawomocnego
zakonczenia postgpowania tj do podpisania umowy lub uniewaznienia postgpowania.



W szczegolnosci prowadzone postgpowanie obejmuje sporzadzanie dokumentéw niezb¢dnych do
ogloszenia lub zaproszenia do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego,
prowadzenie przewidzianej ustawa dokumentacji czynnosci postgpowania, dokonywanie oceny
ztozonych ofert, proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty, prowadzenie rokowan przy
zamoOwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki, a takze czynno$ci w zakresie wniesionych

w postgpowaniu srodkéw odwotawczych. W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
na wykonanie rob6t budowlanych do czynnosci prowadzenia postgpowania zalicza si¢ rOwniez
sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego.

3. Jezeli szacowana wartos¢ zamOwienia przekracza 6000 euro to zamOwienie publiczne prowadzi
Komisja w zakresie ustalonym w ,,Regulaminie pracy komisji przetargowej” zalaczonym do
niniejszego regulaminu.

4. Przy zamodwieniach, ktérych warto§¢ przekracza réwnowartos¢ 6.000 EURO osoby
przygotowujace postgpowanie musza by¢ cztonkami komisji przetargowe;.

VII. UMOWY O WYKONANIE ZAM(’)VYIENIA 1 JEJ REALIZACJA, PEATNOSCI
Z TYTULU WYKONANYCH ZAMOWIEN

§34

1. Z oferentem, ktdérego oferta, w nastgpstwie przeprowadzonego i zakonczonego postgpowania o
udzielenie zaméwienia, zostala uznana za najkorzystniejsza zawierana jest umowa o wykonanie
zamoOwienia publicznego.

2. Prowadzenie czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym oferentem
spoczywa na wyznaczonym pracowniku 1 kierujacym komorka organizacyjna realizujaca
zamowienie.

3. W przygotowaniu i zawarciu umowy o wykonanie zamOwienia osoby wskazane w ust. 2
wspotpracuja z radca prawnym, skarbnikiem, gtdwnym ksiggowym.

§35

1. Umowy w formie odrgbnego dokumentu na pismie sporzadza si¢ w kazdym przypadku udzielenia
zaméwienia publicznego gdy jego warto$¢ przekracza kwote 2.000,- zt., a w przypadku wykonania
zaméwienia przez osobg fizyczna nie bgdaca w Swietle przepiséw przedsigbiorca 1 nie uprawniong
do wystawiania faktur zawsze sporzadza si¢ umowe (umowa o dzieto, zlecenie).

2. W przygotowywanych projektach uméw nalezy przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych
ptatnosci, a w szczegdlnosci wskazywaé w treSci umowy, ze wystawienie faktury przez
wykonawce nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zaméwienia przez
Starostwo i ze ptatnos¢ wystawionej faktury nastgpuje nie wczes$niej niz w ciagu 14 dni i nie
p6zniej niz w ciagu 30 dni od daty otrzymania faktury przez Starostwo lub pézniej, (ZABRANIA
SIE WSKAZYWANIA TERMINOW KROTSZYCH). Réwniez tre$¢ umowy powinna
zabezpiecza¢ w pelni interesy Starostwa, zwtaszcza w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

3.Umowy sporzadza si¢ w formie wymaganej przepisami prawa, w co najmniej w trzech
egzemplarzach jeden dla wykonawcy dwa dla Starostwa, z ktérych jeden (z wszystkimi parafami
1 pieczatkami imiennymi tj: pracownika sporzadzajacego projekt umowy, kierujacego komorka
organizacyjna, ktérej zamdwienie dotyczy oraz podpisem radcy prawnego i kontrasygnata
Skarbnika) dotacza si¢ do dokumentacji, drugi przekazuje do Wydziatu Finansowego.

4. Umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego obligatoryjnie podpisuja osoby upowaznione do
reprezentacji Powiatu w zakresie zaciagania zobowiazan finansowych.



§36

Podstawa stwierdzajaca wykonanie zamdéwienia publicznego jest protokét odbioru wykonanej
dostawy, uslugi lub roboty budowlanej. Protokét odbioru, obok terminu wykonania umowy,
powinien réwniez zawiera¢ inne informacje o niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu
udzielonego zamoéwienia. Tres¢ protokotu odbioru moze stanowi¢ postawg podjecia dziatan
skutkujacych wykluczeniem danego wykonawcy z przysztych postgpowan na podstawie art. 24 ust.
1. pkt 1 ustawy.

§37

1. Kazdy dokument, na podstawie, ktérego wydatkowane sa srodki finansowe w Starostwie
(w szczegdlnosci faktura, rachunek) musi by¢ opisany odno$nie zgodnosci wynikajacego z niego
wydatku z wlasciwa podstawa zawarta w umowie, zamdéwieniu czy wprost w ustawie.

2. Postanowienie zawarte w ust. 1 nie zwalnia z wykonania innych obowiazkéw w zakresie opisu
dokumentéw na podstawie, ktérych wydatkowane sa srodki finansowe, wynikajacych z aktow
wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie Starostwa.

§38

Opisu wskazanego w §37 dokonuje, ponoszac odpowiedzialno$¢ za zgodnos$¢ podanych informacji

ze stanem faktycznym, odpowiednio:

1/ kierownik Referatu ds. obstugi Gospodarczej i pracownik ds. zaméwien publicznych w Wydziale
Organizacji 1 Kadr w odniesieniu do zamdwien realizowanych przez ten referat w zakresie
utrzymania lokali Starostwa oraz zakupu wyposazenia remontéw itp. oraz pracownik ds.
gospodarki srodkami majatkowymi w Starostwie w odniesieniu do zakupu $§rodkéw majatkowych
1 informatyk w odniesieniu do zaméwien obejmujacych dostawg sprzgtu komputerowego i1 zakupu
ustug z nim zwiazanych, w zakresie innych zamoéwien realizowanych przez Wydziat Organizacji
1 Kadr Naczelnik tego Wydziatu,

2/ kierujacy komérka organizacyjna w odniesieniu do zaméwien realizowanych przez te komorki.

§39

Platnosci z tytutu wykonywania lub nie wykonania zaméwienia publicznego (w szczegdlnosci zwrot
pobranego wadium, przedptata lub zaptata za wykonanie umowy) dokonuje Wydziat Finansowy.

VIIL REALIZACJA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSCI NETTO NIE PRZEKRACZA
ROWNOWARTOSCI 6.000 EURO

§40

1. Przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien, ktérych warto$¢ netto
w roku kalendarzowym nie przekracza rownowartosci 6.000 euro zajmuja si¢ komorki
organizacyjne w przedmiocie okreslonym w regulaminie lub innym za zgoda Starosty lub na jego
polecenie.

2. Podstawa do uruchomienia procedur o udzielenie zamowienia jest zatwierdzony ,,Plan udzielenia
zamoOwien publicznych przez Starostwo na dany rok, ktérych wartos¢ jednostkowa nie przekroczy
rownowartosci 6.000 euro ” lub zatwierdzony przez Starost¢ wniosek o udzielenie zamdéwienia
pozaplanowego.

3. Warto$¢ zamdwienia nalezy ustali¢ poprzez badanie rynku np. rozpoznanie cenowe
przeprowadzone telefonicznie wsrdd firm ujgtych ksiazkach telefonicznych, obchdd sklepow itp.

i na t¢ okoliczno$¢ nalezy sporzadzi¢ notatk¢ stuzbowa, ktéra nalezy dotaczy¢ do wniosku.

4. W celu udzielenia zamOwienia sporzadza si¢ zamOwienie, ktore podpisuje Starosta lub inna

upowazniona przez niego osoba, oraz parafuje je Skarbnik Powiatu.



5. Jezeli wartos¢ jednorazowego zamodwienia jest nizsza niz 2.000,-zt., a wykonawca jest
przedsigbiorca to nie ma obowiazku sporzadzania umowy.

6. Do zamdéwien okreslonych w niniejszym paragrafie w pozostatych kwestiach maja zastosowanie
postanowienia niniejszego regulaminu.

IX. ZASADY TWORZENIA W TYM PODPISY WANIA, EWIDENCJONOWANIA
I ARCHIWOWANIA DOKUMENTACJI DOTYCZACYCH ZAMOWIEN.

§41

Komorki organizacyjne prowadzace postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego obowigzane
sa prowadzi¢ na biezaco i w spos6b ciagly ewidencj¢ prowadzonych przez siebie postgpowan
0 udzielenie zamdéwien publicznych. Prowadzona ewidencja okresla w szczegdlnosci oznaczenie
prowadzonego postgpowania oraz tryb jego udzielenia, wartos¢.

§42

Pracownicy wyznaczeni do realizacji zamdéwien publicznych w komorkach organizacyjnych po
podpisaniu przez strony umowy niezwlocznie podejmuja czynnosci w celu skompletowania
dokumentacji poczawszy od wniosku a skonczywszy na umowie o udzielenie zamdowienia tj:

1/ sprawdzaja czy sa wszystkie wymagane podpisy,

2/ sporzadzaja zestawienie dokumentéw,

3/ numeruja kazda strong dokumentacji i ja parafuja w lewym dolnym rogu,

4/ podpisuja zestawienie 1 przedktadaja je wraz z catoscia dokumentacji do kierujacego komorka
organizacyjng i do nadzorujacego Cztonka Zarzadu do ztozenia podpisu na zestawieniu, ktory
potwierdzi fakt dokonania czynnosci nadzorczych,

5/ sporzadzaja dla siebie kopie dokumentow, ktére sa niezbgdne do kontroli prawidlowosci
wykonania zamoéwienia i prawidlowosci dokonania rozliczen finansowych umowy, zaméwienia,

6/ nastgpnie przekazuja catos¢ dokumentacji do Referatu ds. Obstugi Gospodarczej w Wydziale
Organizacji 1 Kadr do zbioru 1 do rejestracji.

§43

1. Referat ds. Obstugi Gospodarczej w Wydziale Organizacji i Kadr rejestruje zaméwienie
w prowadzonym przez Wydziat rejestrze zamowien publicznych Starostwa.

2. W rejestrze zaméwien publicznych Starostwa rejestruje si¢ kazde zaméwienie bez wzgledu na jego
wartosc.

3. Wydziatl Organizacji i Kadr zapewnia warunki do przechowania catosci dokumentacji zwigzanej
z realizacja zaméwien publicznych przez Starostwo ja przechowuje wraz z umowami o wykonanie
tych zamdwien oraz ztozonymi i nie podlegajacymi zwrotowi ofertami przez okres nie krotszy niz
4 lata od daty zakonczenia postgpowania.

§44

1. Dokumentacj¢ podpisuje si¢ zgodnie z ustalonymi wzorami stanowiacymi zataczniki do
regulaminu oraz wzorami dokumentacji okreslonymi w przepisach wykonawczych do ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

2. Przy podpisywaniu dokumentéw, ktére nie maja wzoréw stosuje si¢ zasady ustalone w niniejszym
regulaminie i ogdélne zasady okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
oraz zgodnie z obowigzujacym w Starostwie obiegiem dokumentacji finansowe;j.



X. KONTROLA I NADZOR NAD REALIZACJA ZAMOWIEN

§45

1.Kontrolg i nadzér nad realizacja zamowien w Starostwie prowadza:
1/ Skarbnik Powiatu 1 Glowny Ksiggowy w zakresie stosowania ustaw o finansach publicznych
i praw zamowien publicznych, publicznych zwtaszcza pod katem naruszen dyscypliny
finanséw publicznych oraz wywiazywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z uméw
o udzielanie zaméwien publicznych , a takze w zakresie okreslonym w planie wewngtrzne]
kontroli finansowej,
2/ Kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie pelnego nadzoru nad realizacja zaméwien
przez podlegtych pracownikéw,
3/ Cztonkowie Zarzadu/Sekretarz/Skarbnik w zakresie nadzoru nad celowos$cia, terminowoscia,
oszczgdnoscia 1 rzetelnoScig prowadzenia zamowien,
4/ Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr w zakresie jak w pkt.2 oraz w zakresie wykonywanej
kontroli zgodnie z planem kontroli wewngtrznej,
5/ Kierownik Referatu ds. Obstugi Gospodarczej w zakresie kontroli pod wzgledem formalnym
1 proceduralnym na etapie przyjmowania dokumentacji do sktadowania i rejestrowania
zamOwienia w rejestrze zaméwien publicznych Starostwa,
6/ Audytor Wewngtrzny — w zakresie audytu realizacji zamdowien zgodnie z planem audytu.
2. Pracownicy wymienieni w pkt. 1,4,5 ust.1 prowadza réwniez kontrol¢ na polecenie Starosty
na kazdym etapie zamowienia lub czynnosci. Polecenie Starosta wydaje w formie dyspozycji.

XI. PRZEPISY KONCOWE

§46

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa Prawo

zaméwien publicznych i przepisy wykonawcze do tej ustawy i inne wtasne akty normatywne
obowiazujace w Starostwie.

. W przypadku gdy w innych witasnych aktach normatywnych obowiazujacych w Starostwie
realizacja zaméwien uregulowana jest inaczej niz w regulaminie nalezy stosowa¢ postanowienia
niniejszego regulaminu.

. Traci moc Dyspozycja Nr 3/99 z dnia 05 pazdziernika 1999r. dla Naczelnikow Wydziatow
Starostwa Powiatowego w Kielcach.

. Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Kielcach wchodzi w
zycie z dniem jego podpisania przez Starostg.

. Plany zaméwien na rok 2005 nalezy sporzadzi¢ w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie
regulaminu.

ZAY.ACZNIKI DO REGULAMINU:

1. "Regulamin pracy Komisji przetargowej”

2. ,,Plan udzielenia zaméwien publicznych przez Starostwo w roku....., ktérych warto$¢ jednostkowa

nie przekroczy réwnowartosci 6.000 euro

3. ,,Plan udzielenia zaméwien publicznych przez Starostwo w roku.....,ktérych warto$¢ jednostkowa
przekracza rownowartosci 6.000 euro ”

4. ,,Plan realizacji zaméwien publicznych przez Starostwo w roku...... na podstawie zawartych uméw
w latach ubiegtych oraz inne planowane wydatki zwigzane z biezacym utrzymaniem
i funkcjonowaniem Starostwa”.
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. »,Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego”

. »,;Oszacowanie warto$ci zamdéwienia publicznego w dostawach”

. »» Oszacowanie wartosci zamowienia publicznego w ustugach”

. »» Oszacowanie wartosci zaméwienia publicznego w robotach budowlanych”

. Wzory pism i wystapien sporzadzanych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego:

9.1 Zaproszenie do sktadania ofert: przetarg nieograniczony.

9.2 Zaproszenie do sktadania ofert: przetarg ograniczony.

9.3 Zaproszenie do sktadania ofert: negocjacje z ogloszeniem.

9.4 Zaproszenie do sktadania ofert: negocjacje bez ogloszenia.

9.5 Zaproszenie do skladania ofert: zapytanie o ceng.

9.6 Zaproszenie do zlozenia oferty dodatkowe;.

9.7 Zarzadzenie o powotaniu komisji przetargowe;.

9.8 Zawiadomienie o odrzuceniu oferty.

9.9 Zawiadomienie o wykluczeniu postgpowania.

9.10 Zawiadomienie o uniewaznieniu postgpowania.

9.11 Zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania.

9.12 Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty.

9.13 Os$wiadczenie pracownika bioracego udzial w postgpowaniu.

9.14 Oswiadczenie wykonawcy bioracego udzial w postgpowaniu.

9.15 Wniosek o wyrazenie zgody na zastosowanie trybu negocjacji z ogloszeniem.

9.16 Wniosek o wyrazenie zgody na zastosowanie trybu negocjacji bez ogtoszenia.

9.17 Wniosek o opublikowanie ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych.

9.18 Whniosek o sprostowanie bledéw w opublikowanym ogtoszeniu w Biuletynie Zaméwien
Publicznych.

9.19 Wniosek o wyrazenie zgody na zawarcie umowy na okres dtuzszy niz 3 lata.

9.20 Wniosek o wyrazenie zgody na odstapienie od zadania zabezpieczenia.

9.21 Wniosek o wyrazenie zgody na zawarcie umowy przed ostatecznym rozstrzygnigciem protestu.

9.22 Wniosek o wpis na list¢ organizacji zrzeszajacych wykonawcow.

9.23 Protest wobec czynnosci podjetych przez zamawiajacego.

9.25 Dot. protestu ztozonego przez wykonawcg.

9.26 Zawieszenie biegu terminu zwiazania oferta w postgpowaniu.

9.27 Rozstrzygnigcie protestu.

9.28 Przywrdcenie biegu terminu zwigzania oferta w postgpowaniu.

9.29 Odwotanie od rozstrzygnigcia protestu.

9.30 Odwotanie od oddalenia/odrzucenia protestu.

9.31 Whniosek odstapienie od zabezpieczenia.

9.32 Wzorcowy protokoét z ,,negocjacji”.

Uwaga:

Wykazane zataczniki nie obejmuja obowiazujacych wzoréw, drukéw okreslonych
w przepisach wykonawczych do ustawy Prawo zaméwien publicznych.



