UCHWALA NR 218.VI1.2021
ZARZADU POWIATU KEPINSKIEGO
z dnia 22 lutego 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania przez jednostki organizacyjne Powiatu
Kepinskiego zamoéwien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci 130 000,00 ztotych netto.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 5 i art. 60, w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz w
zwigzku z art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin udzielania przez jednostki organizacyjne Powiatu
Kepinskiego zamodwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci 130 000,00 ziotych, zwany dalej ,Regulaminem” w brzmieniu
zatgcznika do uchwaty,

§ 2. 1. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Kepinskiemu i kierownikom
jednostek organizacyjnych Powiatu Kepinskiego.

2. Upowaznia sie Staroste Kepinskiego i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Kepinskiego do dokonywania czynnos$ci zastrzezonych dla nich przepisami
Regulaminu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 22 lutego 2021 r.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu
Przewodniczgcy Zarzgdu Powiatu - Robert Kieruzal I-/
Cztonek Zarzagdu Powiatu - Alicja Sniegocka I-1

Cztonek Zarzadu Powiatu - Renata Ciemny

Cztonek Zarzagdu Powiatu - Krystyna Mozdzanowska - potwierdzam osobisty udziat
w gfosowaniu w trybie zdalnym- |-/ — Kepno dnia 22.02.2021r.

Czionek Zarzadu Powiatu - Marek Potarzycki - potwierdzam osobisty udziat w
gtosowaniu w trybie zdalnym- /-/ — Kepno dnia 22.02.2021r.



UZASADNIENIE
do uchwaly nr 218.VI1.2021
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 22 lutego 2021r.

Z uwagi na wejscie w zycie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
Zamowien Publicznych wprowadza sie zaktualizowany regulamin udzielania przez
jednostki organizacyjne Powiatu Kepinskiego zamoéwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 130 000,00 ztotych netto. Regulamin
zostat opracowany na gruncie poprzednio obowigzujgcego regulaminu, jak réwniez
wypracowanej na jego podstawie praktyki stosowania. Na gruncie obecnie
obowigzujgcej ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
ustawodawca wskazat, iz ustawe stosuje sie do udzielania zamowien klasycznych
oraz organizowania konkursow, ktorych wartosc¢ jest rowna lub przekracza kwote
130.000 zl, przez zamawiajgcych publicznych. Regulamin okresla wewnetrzne
zasady postepowania przy wydatkowaniu przez jednostki organizacyjne Powiatu
Kepinskiego srodkéw publicznych okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych, ponizej kwoty netto wynoszacej 130.000 zt.

Majac powyzsze na uwadze podjecie uchwaty jest w petni uzasadnione.

STAROSTA KEPINSKI
/-/ ROBERT KIERUZAL



Zatgcznik do Uchwaty Nr
218.V1.2021

Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 22 lutego 2021 r.

REGULAMIN

udzielania przez jednostkach organizacyjnych Powiatu Kepinskiego zaméwien o
wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000,00

ztotych

§ 1.

Stowniczek

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
komorki organizacyjnej odpowiednio w wydziale, dziale, biurze, referacie
cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. | pkt. |i ust. 2
ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz.
U.z2019r. poz. 178),

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz
innych ddébr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy,
najmu, dzierzawy oraz leasingu,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane Ilub dostawy, a sg ustugami
wymienionymi w zatgczniku Il do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur
udzielania zamdwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego,

6) jednostkach organizacyjnych— nalezy przez to rozumie¢ Starostwo

Powiatowe w Kepnie, Powiatowy Urzad Pracy w Kepnie, Dom Pomocy
Spotecznej w Rzetni, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie, Zespot
Szkét Ponadpodstawowych Nr 1 w Kepnie, Zespét Szkot Ponadpodstawowych
Nr 2 w Kepnie, Liceum Ogdlnoksztatcgce Nr | im. mjra Henryka Sucharskiego
w Kepnie, Zespot Szkdot Specjalnych w Stupi pod Kepnem, Powiatowy Zarzad
Drég w Kepnie, Powiatowa Biblioteka Publiczna w Kepnie, Poradnia
Psychologiczno - Pedagogiczna w Kepnie



7) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, dziat, biuro,
referat lub samodzielne stanowisko odpowiednio jednostek organizacyjnych
Powiatu Kepinskiego

8) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega
sie 0 udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia,

9) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kepinski,

10)Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kepinskiego i
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

11)pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje zaméwienia
— nalezy przez to rozumie¢ pracownika zamawiajgcego, ktéremu
bezposrednio zlecono przeprowadzenie procedury zwigzanej z
udzieleniem zaméwienia,

12)zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy zawierane
pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

13)szacunkowej wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumiec catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy nie przekraczajgce réwnowartosci
kwoty 130 000,00 ztotych, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscig, m.in. na podstawie:

a) cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (cenniki, foldery,
katalogi, strony internetowe itp.)

b) analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12
miesiecy,

c) wysokosci wydatkéw przewidzianych na ten cel w planie
finansowym,

d) odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub
ustugi z uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych,

e) kosztorysu inwestorskiego,

f) kalkulacji robét budowlanych, szacowanej na podstawie
dotychczas
zrealizowanych zamdéwien — wysokosci cen materiatow, sprzetu i
robocizny,

14)regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin udzielania przez
Jednostki Organizacyjne Powiatu Kepinskiego zaméwien o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000,00 ztotych,

15)najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte z najwyzszym
bilansem ocen kryteriow wskazanych w ogtoszeniu lub zaproszeniu po
spetnieniu przez wykonawce wszystkich warunkow wymaganych do realizacji
zamoéwienia, okreslonych w zaproszeniu do sktadania ofert (np. dotyczacych
doswiadczenia wykonawcy, kosztow eksploatacji, parametrow technicznych,
funkcjonalnosci, terminu wykonania, gwarancji, jakosci itp.),



o

16)rozeznaniu rynku — nalezy przez to rozumie¢ powziecie informacji na temat
cen ksztattujgcych sie na danym terenie,

17)formie pisemnej — nalezy przez to rozumie¢ takze nadanie pisma faksem
badz mailem.

§2

Postanowienia ogodlne

Podstawe do udzielania zamowien, stanowi budzet Powiatu Kepinskiego i
jednostek organizacyjnych Powiatu ustalony na dany rok budzetowy.

Zamowienia klasyczne, ktorych wartos¢ szacunkowa, zgodnie z budzetem nie
przekracza w skali roku rownowartosci kwoty 130 000,00ztotych, dokonywane
sg na podstawie przepisOw niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 2, powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Przystepujac do udzielenia zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
do kwoty 130 000,00 ztotych mozna réwniez skorzystaé z wybranego trybu
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, okre$lonego w ustawie
prawo zamowien publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik
jednostki  organizacyjnej, na  wniosek pracownika  merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamodwienia. Nalezy woéwczas przepisy tej
ustawy stosowac w catosci.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania w sprawie wyboru wykonawcy
zamoOwienia na podstawie niniejszego regulaminu podejmuje bezposredni
przetozony komorki organizacyjnej / lub odpowiednio kierownicy jednostek
organizacyjnych.

Kazde postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamowienia prowadzi
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszgc odpowiedzialnos¢ w tym
zakresie.



Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia bezstronnie, obiektywnie,
starannie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje
oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia.

Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach
zamoOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Powiatu Kepinskiego, optacanych w catosci lub czesci
ze srodkow publicznych.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg z aktualnych

przepisow :

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z

2019 r. poz. 869; ze zm.),

2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien, zwanej dalej
Upzp,(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019; ze zm.),

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz.
1740; ze zm.)

§3

Ustalenie wartosci zamowienia

. Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego wartos¢ szacunkowg
(bez podatku VAT) z nalezytg starannoscia.

. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamowienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego / Kierownika Jednostki. Ustalenia wartosci
szacunkowej moze dokona¢ rowniez osoba zatrudniona na podstawie
odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

. Wartos¢ szacunkowg zamowien ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 28-36
ustawy Upzp.

. Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie:

1) dostawe i ustuge albo robote budowlang i ustuge, do udzielenia
zamoéwienia nalezy stosowac zapisy regulaminu dotyczgce tego
przedmiotu zaméwienia, ktérego wartosciowy udziat w tym
zamoéwieniu jest najwiekszy,



2) dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy
(dobra), do udzielenia takiego zamdwienia stosuje sie zapisy
regulaminu dotyczgce dostaw,

3) roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania, do
udzielenia takiego zamdwienia stosuje sie zapisy regulaminu
dotyczace robdét budowlanych,

4) ustuge oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug,
do udzielenia takiego zamowienia stosuje sie zapisy regulaminu
dotyczgce ustug.

§4
Postepowanie przy udzieleniu zaméwienia o wartosci szacunkowej

nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 10 000 zt

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje
wyboru wykonawcy, kierujgc sie zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia moze byc¢:

1) opisana faktura lub rachunek lub

2) jednorazowe zlecenie (zamowienie), wg wzoru stanowigcego zat. nr 2
do Regulaminu, na podstawie, ktérego Wykonawca wystawi fakture lub
rachunek

. Podstawg udokumentowania zamowienia bedzie szczegdétowa umowa, jezeli
rodzaj zaméwienia wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie
konkretnych opracowan, dokumentow, wykonanie przedmiotéw zamowienia,
ktére wymagajg szczegbtowego opisu itp.).

. Opis faktury lub rachunku musi by¢ zgodny z instrukcjg sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych w danej jednostce organizacyjnej Powiatu
Kepinskiego.

. Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamodwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej
archiwizacje.

. Wytonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 10 000 zt oraz
realizacja tego zamowienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5
lub § 6.



§5
Postepowanie przy udzieleniu zaméwienia o wartosci szacunkowej
przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 10 000 zt

lecz nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 50 000 zi

. Pracownik  merytorycznie  odpowiedzialny za realizacie = zamdwienia
przeprowadza rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 ust. 3, zapraszajgc do
sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw Swiadczagcych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej oferty.

. Zaproszenie do skitadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-
mail), z podaniem terminu skfadania ofert oraz okresleniem przedmiotu
zamodwienia.

. Wykonawcy skfadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu
zamowienia opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem
wyznaczonego terminu. Niespetnienie ktoregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje
odrzuceniem oferty.

. Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert
niepodlegajgcych odrzuceniu (spetniajgcych warunki udziatu w postepowaniu).

. Jezeli nie mozna dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze
zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamowienia wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze
lub nie wybraniu podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej.

. Kierownik jednostki organizacyjnej moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu
negocjacji z wszystkimi wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty niepodlegajace
odrzuceniu (spehili wszystkie wymagane warunki udzialu w postepowaniu),
zmierzajgc do obnizenia cen ofertowych.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zaméwienia, zaprasza telefonicznie/e-mailowo wykonawcéw do



negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajgc termin spotkania w siedzibie
zamawiajgcego. Negocjacje mogg by¢ rowniez przeprowadzone telefonicznie/e-
mailowo, jezeli wykonawca wyraza takg wole.

9. Negocjacje bedg prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawcg, przez
bezposredniego przetozonego / Kierownika Jednostki i pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacije zamdwienia. Prowadzone
negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody
drugiej strony ujawni¢ informacji zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich
trwania.

10.Po zakonhczeniu negocjacji, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzenie postepowania nanosi na zlozonej przez wykonawce ofercie,
adnotacje dotyczgca ostatecznie ustalonej ceny, ktérg zatwierdza Wykonawca i
kierownik jednostki. W przypadku, gdy negocjacje byly prowadzone z
wykonawcg telefonicznie, wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego
potwierdzenia wynegocjowanej ceny drogg e-mailowg Ilub faksem.
Potwierdzenie to zostaje zatgczone do pierwotnie ztozonej przez wykonawce
oferty.

11. Po zakonczeniu negocjacji ze wszystkimi wykonawcami, nastepuje wybor oferty
najkorzystniejszej i podpisanie umowy

12.Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, zostanie
sprawdzony przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego z a
prowadzenie postepowania w bazie CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o
Dziatalnosci Gospodarczej)

13.Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke, zgodnie ze wzorem, stanowigcym
zat. nr 1 do regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia.

14.W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub drogg mailowa,
wydruki zatgcza sie do notatki z postepowania.

15. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdéwienia bedzie umowa, podpisana
przez kierownika  jednostki organizacyjnej, przy kontrasygnacie
Skarbnika/Gtéwnego Ksiegowego, po nalezytym zrealizowaniu, ktérej
Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

16. Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcjg sporzgdzania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Kepnie/
jednostce organizacyjnej.



17.Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamodwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej
archiwizacje.

18. Wytonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej do 50.000 z oraz
realizacja tego zamowienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 6.

§6

Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej
réwnowartos¢

kwoty 50 000 zt lecz nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000,00
ztotych.

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia, w celu
zapewnienia konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, zamieszcza na
stronie internetowej Zamawiajgcego, co najmniej na okres 5 petnych dni
kalendarzowych, ogloszenie o zamdwieniu, wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert, zgodnie z wzorem ogtoszenia stanowigcym zat. nr 3 do niniejszego
regulaminu.

2. Wykonawcy skfadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu
zamowienia opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem
wyznaczonego terminu. Niespetnienie ktoregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje
odrzuceniem oferty.

3. Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert
niepodlegajgcych odrzuceniu (spetniajgcych wszystkie warunki udziatu w
postepowaniu).

4. Jezeli nie mozna dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze
zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamowienia wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

5. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze
lub odrzuceniu podejmuje kierownik jednostki.

6. Kierownik jednostki moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu negocjacji ze
wszystkimi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu



(spetnili wszystkie wymagane warunki udziatu w postepowaniu), zmierzajgc do
obnizenia cen ofertowych.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zamowienia, zaprasza telefonicznie/e-mailowo wykonawcow do
negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajgc termin spotkania w siedzibie
zamawiajgcego. Negocjacje mogg by¢ rowniez przeprowadzone telefonicznie/e-
mailowo, jezeli wykonawca wyraza takg wole.

8. Negocjacje bedg prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawcg, przez
bezposredniego przetozonego / Kierownika Jednostki i pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamodwienia. Prowadzone
negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody
drugiej strony ujawni¢ informacji zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich
trwania.

9. Po zakonczeniu negocjacji, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzenie postepowania nanosi na ztozonej przez wykonawce ofercie,
adnotacje dotyczacg ostatecznie ustalonej ceny, ktorg zatwierdza wykonawca i
kierownik jednostki.

10. Po zakonczeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, nastepuje wybor oferty
najkorzystniejszej.

11.Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, jako najkorzystniejsza, zostanie
sprawdzony przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego z a
prowadzenie postepowania w bazie CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o
Dziatalnosci Gospodarczej).

12.Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke, zgodnie ze wzorem, stanowigcym
zat. nr 1 do regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia.

13.W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub drogg mailowa,
wydruki zatgcza sie do notatki z postepowania.

14. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia bedzie umowa, podpisana
przez kierownika  jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika/ Gtéwnego
Ksiegowego, po nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture lub
rachunek.

15. Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcjg sporzgdzania,
obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych w danej jednostce organizacyjne;.



16. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamodwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej
archiwizacje.

§7

Warunki odstagpienia od regulaminu

1. Dla zamowien, ktore mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: awarii, dostaw wody
lub odprowadzania $ciekdw do sieci kanalizacyjnej, gazu, ciepfa,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej,
ciepta i paliw gazowych,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z
odrebnych przepisow,

3) w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twoérczej i
artystycznej,
nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamdwienia
udziela sie jednemu wykonawcy swiadczgcemu przedmiotowg dostawe,
ustuge lub robote budowlang.

2. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamdéwien zwigzanych z ograniczeniem
skutkdw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktorego
nie mozna byto przewidzieC z pewnoscig, w szczegdlnosci zagrazajgcego
bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcego powstaniem szkody w
znacznych rozmiarach.

3. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje zamdwienia wniosek, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania zasad okreslonych niniejszym regulaminem i dokonac¢
zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg, jezeli nie mozna byto
przewidzie¢ nagtej koniecznosci udzielenia takiego zamowienia lub termin jego
realizacji uniemozliwia zastosowanie przepisow regulaminu.

§8

Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty



. Kierownik jednostki zamyka postepowanie o udzielenie zamdwienia bez
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig
zaproszenia,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg zamawiajacy
zamierzat wydatkowac na realizacje zamowienia,
3) zinnych waznych powodow.

. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana
zgodnie z decyzjg kierownika jednostki, na podstawie odpowiednio §4 §5 lub §6
niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie okolicznosci zamkniecia
postepowania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajgcego zadnych roszczen zwigzanych
Z zamknieciem postepowania.

§9

Inne postanowienia

. Za przestrzeganie regulaminu w poszczegodlnych komdrkach organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Powiatu Kepihskiego odpowiedzialni sg kierownicy
jednostek, ktorzy obowigzani sg zapoznaé¢ podlegtych pracownikéw z trescig
regulaminu.

. Kazda komérka organizacyjna Starostwa Powiatowego ewidencjonuje udzielone
zamoOwienia w programie Asystent Zarzadzania Finansami zgodnie z
obwigzujgcymi zasadami.

. W przypadku realizacji projektow i przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych ze
Ssrodkéw Unii Europejskiej procedure dokonywania zakupow, dostaw, ustug lub
robot budowlanych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 130 000,00 ziotych ze sSrodkéw budzetu Powiatu
Kepinskiego nalezy realizowac zgodnie z Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcych.

STAROSTA KEPINSKI
/-/ ROBERT KIERUZAL



Zat.nr 1(wzor)

NOTATKA

zdnia e w sprawie dokonania zamowienia o wartosci
szacunkowej*:

- przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 10 000 zt lecz nie przekraczajacej
réwnowartosci kwoty 50 000 zt

- przekraczajagcej réownowartos¢ kwoty 50 000 zit lecz nie przekraczajacej
réwnowartosci kwoty 130 000,00 ztotych

(opis zamowienia)

Uzasadnienie konieczno$ci (celowosci) udzielenia zaméwienia publicznego

W/iw zamowienie przeprowadzono zgodnie z postanowieniami
§ Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130000,00 ziotych, stanowigcego zat. do
Uchwaty nr ........... zdnia .............

Petna nazwa Zamawiajgcego:
1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto): .................. N | euro,
zostata ustalona w oparciu o:
1) ceny rynkowe przedmiotu zamowienia — zrodto: .................... (cenniki,

foldery, katalogi, strony internetowe...)
2) analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,



3) wysokosci wydatkow na ten cel w planie finansowym,

4) odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub ustugi z
uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen towardw i
ustug konsumpcyjnych,

5) kosztorysu inwestorskiego,

6) wstepnej wyceny zamowienia,

7) ] ] = R

(podkreslic wlasciwg podstawe)

2. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty: .......ccccccccieeieennnnn.
3. Data umieszczenia ogtoszenia na stronie internetowej (jezeli dotyczy):
od........... do...........
4. Wykonawcy zaproszeni do ziozenia oferty (telefonicznie, pisemnie, drogag
elektroniczng, faksem):
l.p. Nazwa firmy Siedziba firmy
5. Wykonawcy ktérzy ztozyli oferty cenowe w odpowiedzi na zaproszenie/
ogtoszenie na stronie internetowe;j:
l.p. Nazwa firmy Siedziba Cena(zh) uwagi
firmy
(brutto)
6. Informacja o prowadzonych negocjacjach (jezeli
dotyCzy)...oeoiiiee
7. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte cenowg nr: ...,
spetniajgcg wszystkie wymagane warunki udziatu w postepowaniu, ztozong
Przez: WYKONAWCE:  ....ciiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s , za cene Dbrutto:
........................ zt.
9. Postepowanie zamknieto, ze wzgledu



(wykazaé powody)

10 Srodki  zabezpieczone w  budzecie - dziat : .
rozdziat.............. paragraf:................

W KWOCIE ..o, zt

SPORZADZIL: ...,

(podpis pracownika prowadzgcego postepowanie)

ZATWIERDZIL:

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* wlasciwe podkresli¢



Zat.nr 2 (wzbr)

zawarte w ...

ZAMAWIAJACY (nazwa i adres)
WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sgdowego)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zamoéwienia)
TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw
czesciowych, jezeli czynnosci majg by¢ swiadczone sukcesywnie)

GWARANCJA (jezeli dotyczy) na przedmiot zaméwienia wynosi ... miesigce od
terminu wykonania zamowienia.

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;.

Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
........... zt brutto, ktore obejmuje wykonanie catosci zamowienia, okreslonego w
pkt 3. Wynagrodzenie obejmuje rowniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialnosé
wykonawcy za prawidtowe oszacowanie kosztow zwigzanych z wykonaniem
przedmiotowego zamdwienia.

Wynagrodzenie bedzie pfatne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE
rachunek bankowy, nr: ...l , W Ciggu............... dni od daty
otrzymania faktury/rachunku. Podstawg wystawienia faktury/rachunku jest
podpisanie przez ZAMAWIAJACEGO i WYKONAWCE bezusterkowego
protokotu odbioru wykonanej ustugi/roboty. Datg zaptaty faktury/rachunku bedzie
data obcigzenia konta ZAMAWIAJACEGO.

WYKONAWCA zaptaci ZAMAWIAJACEMU kare umowng w przypadku:

5) zwitoki w wykonaniu zlecenia w wysokosci ............. % wynagrodzenia brutto
okreslonego w pkt 7 za kazdy dzien zwtoki,
6) zwiloki w usunieciu wad w wysokoSci ........ % wynagrodzenia brutto

okreslonego w pkt 7 za kazdy dzien zwtoki,



10.

11.

12.

13.

7) odstgpienia od zlecenia przez ZAMAWIAJACEGO z przyczyn obcigzajgcych
WYKONAWCE w wysokosci............... % wynagrodzenia brutto okreslonego
w pkt 7.

Kare, o ktérej mowa w pkt. 9, WYKONAWCA zaptaci na wskazany przez
ZAMAWIAJACEGO rachunek bankowy przelewem, w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia doreczenia mu zgdania ZAMAWIAJACEGO zaptaty
takiej kary umownej. ZAMAWIAJACY jest upowazniony do potrgcenia naleznych
kar umownych z wynagrodzenia WYKONAWCY.

Zamawiajgcy  zastrzega  sobie prawo  dochodzenia  odszkodowania
uzupetniajgcego w przypadku, gdy szkoda przekroczy wysokos¢ kary umowne;.

W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy
Kodeksu Cywilnego.

Zlecenie zostato sporzgdzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zat.nr 3 (wzor)

OGLOSZENIE

Kierownik ... zaprasza do sktadania ofert na wykonanie zamdwienia pn.:

1. Termin sktadania ofert:....... ..o
2. Miejsce sktadania

Of B

3. Forma sktadania

Of B

4 Termin realizacji zamowienia:

5 Warunki udziatu w postepowaniu:

6 Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

7 Inne postanowienia:

8 Informacje szczegbtowe na temat zamowienia dostepne sg

Wybor oferty nastgpi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien o wartosci
szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000,00 ziotych,
stanowigcego zat. do Uchwaty nr ...,






