projekt
Uchwala nr ............/2016
Zarzadu Powiatu Leborskiego

z dnia .......cceeee.... 2016 1.

w sprawie uchwalenia regulaminu zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Leborku

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 814)

Zarzqd Powiatu Leborskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Leborku, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwala nr 242/2013 Zarzadu Powiatu Leborskiego w sprawie
uchwalenia regulaminu udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Leborku, ze zmianami.

§3
Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Leborskiemu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.

Podpisy cztonkow Zarzadu:

1. Teresa Ossowska - Szara ittt
2. Elzbieta Godderis s
3. Adam Nowak e
: Sprawdzono pod wzglgdem
4 JareslEw RraskL 9099090909090 0  Grwmsasussisnusserieneds tormglno - prawnym

5. Krzysztof Pruszak




UZASADNIENIE

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w zwiazku z wejsciem w zycie w dniu 28-07-2016r.
nowelizacji ustawy Prawa zamowien publicznych. Zgodnie z zapisami ustawy, Zamawiajacy
ma obowigzek, nie pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu, sporzadzi¢ Plan zamowien
publicznych 1 umiesci¢ go na stronie internetowej. Obowiazek ten dopisano do zadan osoby
koordynujacej zamowienia publiczne. Zmieniono zapis odnosnie powolywania czlonkow
komisji przetargowej, nie bedacych pracownikami Starostwa, jak rowniez doprecyzowano
zapis, iz w razie nieobecnosci osoby koordynujacej zamowienia publiczne, jej obowiazki
przejmuje osoba wyznaczona przez Starost¢. W zamowieniach powyzej 20 000 zt netto,

wymaga si¢ aby oferty sktadane byly w zamknigtych kopertach.

SEKRETARZ POWIATU

Krzyfsztof Krél




Zatacznik do Uchwaty
(3] Ao | o] - [——
Zarzadu Powiatu Leborskiego

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU.

Regulamin niniejszy okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach

zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane ze srodkéw publicznych.

Zamawiajgcym jest jednostka samorzadu terytorialnego - Powiat Leborski lub

Starostwo Powiatowe w Leborku.

Zamowienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu Leborskiego nie posiadajacych

osobowosci prawnej, innych niz Starostwo Powiatowe w Leborku, udzielane sg w

imieniu i na rzecz Powiatu Leborskiego na zasadach ustalonych przez kierownikow

tych jednostek.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg z:

— przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. oraz
wydanych do niej aktéow wykonawczych,

— przepisow ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 .,

— przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r.

— Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku.

§1.

1. Za przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien

publicznych w Starostwie Powiatowym w Leborku odpowiada Starosta Leborski.

. Starosta powierza wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci w zakresie

zamowien publicznych:

1) Wicestaroscie i Sekretarzowi Powiatu w zakresie okreslonym w odrebnych
zarzadzeniach,

2) innym pracownikom Starostwa Powiatowego w Leborku w zakresie okreslonym
w odrebnych zarzgdzeniach.

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) "ustawie" - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych

2) "zamawiajgcym" - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Leborski, reprezentowany
przez dwoch cztonkow zarzadu lub Starostwo Powiatowe w Leborku
reprezentowane przez Staroste Leborskiego

3) Staroscie — oznacza to Staroste Leborskiego lub osoby dziatajace z jego
powaznienia lub z upowaznienia Zarzadu Powiatu Leborskiego,

4) ,urzedzie" —nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Leborku,

5) ,samodzielnej komdrce organizacyjnej” nalezy przez to rozumie¢ wydziat,
samodzielny referat, samodzielne stanowisko pracy,

6) ,pracowniku koordynujgcym udzielanie zaméwienn publicznych w Starostwie”
nalezy przez to rozumiec¢ osobe wyznaczong w Wydziale Organizacyjnym,
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7) "zamoéwieniach” - nalezy przez to rozumie¢ zawierane przez Staroste/Zarzad
Powiatu umowy, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane, dostawy oraz ustugi
w rozumieniu ustawy,

8) ,wnioskodawcy" - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika samodzielnej komaorki
organizacyjnej w Starostwie Powiatowym w Leborku, ktéra ma realizowac
zamowienie publiczne,

9) "wartosci zamoéwienia" - nalezy przez to rozumie¢ ustalong z nalezyta
starannoscig przez wnioskodawce, szacunkowg wartos¢ udzielanego na jego
potrzeby zamowienia - bez podatku od towarow i ustug (VAT),

10) "kursie euro" - nalezy przez to rozumie¢ kurs ustalony w odpowiednim
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych.

. Wnioskodawcami s3 kierownicy samodzielnych komadrek organizacyjnych realizujacy

zadania wynikajace z kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Leborku.

§2.

. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowien, do ktorych stosuje sig przepis art.4

pkt 8 ustawy tj. do 30 000 euro bez podatku od towaréw i ustug wykonuja

wnioskodawcy pod warunkiem, ze jego udzielenie nie prowadzi do podziatu

zamowienia w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy.

Udzielenie zamodwienia, zgodnie z niniejszym ustepem, parafuje pracownik

koordynujacy udzielanie  zamoéwien publicznych w Starostwie lub inna osoba

wyznaczona przez Staroste.

. Udzielenie zamodwienia o wartosci powyzej 20 000 netto (bez VAT)wymaga:

1) sporzadzenia wniosku u udzielenie zamoéwienia na druku stanowigcym zatgcznik
nrl,

2) przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy ( wymagane jest ztozenie ofert
w zamknietych kopertach)

3) sporzadzenie pisemnej umowy.

. Jezeli wartos$¢ zamodwienia nie przekroczy 20 000 zt netto (bez VAT), wnioskodawcy

nie przeprowadzaja procedury wyboru wykonawcy i nie sporzadzajg umowy.

. Jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamoéwienia uzasadnione jest

udzielenie zamoéwienia konkretnemu wykonawcy, nie przeprowadza sie procedury

wyboru wykonawcy. Nalezy wowczas, jezeli to mozliwe, przeprowadzi¢ negocjacje

z wykonawcg w celu uzyskania jak najlepszych warunkéw zamodwienia. Na

odstapienie od procedury wyboru wykonawcy konieczna jest zgoda Starosty lub

osoby przez niego upowaznione;j.

. Umowa, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3 winna by¢ zaparafowana przez wnioskodawce

i radce prawnego zamawiajgcego.

. Wnioskodawcy odpowiadaja za wydatkowanie srodkéw publicznych w sposob celowy

i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktadéw, umotzliwiajagcy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosciach

i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Przy udzielaniu zamdwien publicznych powyzej 20 000 zt netto majg zastosowanie

wzory drukow nr 1i 3
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§ 3.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej
30000 euro bez podatku od towardow i ustug nastepuje po akceptacji przez
Staroste/Zarzad Powiatu ,Wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego" (zatacznik nr 2)
Komisje przetargowg powotuje Starosta w formie zarzadzenia.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb.
Cztonkami  komisji przetargowej] moga by¢ pracownicy zamawiajacego,
reprezentujacy rozne specjalnosci, dobrani w zaleznosci od specyfiki zamowienia lub
inne osoby nie bedgce pracownikami Starostwa, jezeli zachodzi taka potrzeba lub
w przypadku realizowania projektow partnerskich. Cztonkiem komisji przetargowej
nie moze byc¢ Starosta lub osoba dziatajagca z jego upowainienia, ani osoba
nadzorujgca postepowania o udzielenie zamowien publicznych.
W sktad komisji przetargowej wchodzg obligatoryjnie:

1) Kierownik/naczelnik  komorki  organizacyjnej wnioskodawcy lub inna

wyznaczona przez niego osoba, jako przewodniczacy komisji,
2) pracownik koordynujacy udzielanie zamodwien publicznych w Starostwie, jako
sekretarz komisji,

3) niezbedny pracownik komorki organizacyjnej wnioskodawcy lub innej komaorki.
W pracach komisji mogg uczestniczy¢ osoby przewidziane w ustawie w charakterze
biegtych (rzeczoznawcow).
Wytaczenia ze sktadu komisji przetargowej okresla art.17 ustawy Pzp.

. Starosta moze z wtasnej inicjatywy ustali¢ inny sktad komisji niz okreslony w ust. 4.
. Komisja przetargowa sprawuje nadzor nad przebiegiem postepowania oraz proponuje

wybor najkorzystniejszej oferty.

. Radcowie prawni zamawiajgcego udzielajg komisji przetargowej pomocy prawnej na

kazdym etapie jej pracy. Na wniosek przewodniczagcego komisji lub wnioskodawcy
radcowie prawni sg zobowigzani wydac opinie na pismie.

Przewodniczgcy komisji przetargowe;j kieruje jej pracami i wystepuje w jej imieniu.
Stanowisko zamawiajgcego w sprawie odpowiedzi na odwotanie przygotowuje
przewodniczacy komisji przetargowej, a po zaopiniowaniu przez radce prawnego,
podpisuje Starosta.

W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej lzby Odwotawczej osoba
reprezentujgcg zamawiajacego jest radca prawny i kierownik samodzielnej komorki
organizacyjnej posiadajacy stosowne pefnomocnictwo Starosty.

Komisja przetargowa dziata do momentu zawarcia umowy z wybranym dostawcg lub
wykonawcg badi podpisania protokotu z przeprowadzonego postepowania
0 uniewaznieniu przetargu.

§4.

Whnioskodawca odpowiada za przygotowanie merytorycznej czesci postepowania
i akceptuje pod wzgledem merytorycznym:

1) ustalenie wartosci zamowienia z podaniem podstawy prawnej jej ustalenia,
2) dokumenty wymagane do opisu przedmiotu zamowienia,
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3) inne dokumenty lub informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania (np.
ekspertyzy).
W przypadku zamoéwiern powyzej 20000 zt brutto takie wniosek o wszczgcie
postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego i wzér umowy.

§5.

1. Podstawag podejmowania dziatan w zakresie zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane jest budzet Powiatu Leborskiego na dany rok budzetowy.

2. Poza planem bedg realizowane tylko postepowania dotyczace szczegdlnych
przypadkéw (np.: awaria). Do wniosku o wszczecia postepowania nalezy zatgczyc
pismo uzasadniajgce dokonanie zamodwienia poza planem i uzyska¢ akceptacje:
pracownika koordynujacego udzielanie zamodwienn publicznych w Starostwie
i Sekretarza Powiatu.

3. Suma wydatkow nie moze przekroczy¢ kwot zaplanowanych na te wydatki w planie
finansowym Starostwa na dany rok budzetowy.

4. W przypadku zawierania umowy o udzielenie zamdwienia publicznego powyiej roku
wnioskodawcy muszg uzyska¢ pisemne zapewnienie Skarbnika Powiatu
o zabezpieczeniu srodkow finansowych na czas obowigzywania umowy, ztozone na
wniosku o wszczecie postepowania, stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu.

5. Zgodnie z zapisem ustawy art.13a.ust.1 Zamawiajacy, nie pozniej niz 30 dni od dnia
przyjecia budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ, sporzadzaja plany
postepowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewidujg przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym oraz zamieszczajg je na stronie internetowej. W zwigzku z powyzszym
samodzielne komérki organizacyjne zobowigzane s3 przekaza¢ informacje
o planowanych na dany rok budietowy zamowieniach, pracownikowi
koordynujacemu udzielanie zamowien publicznych w Starostwie nie pézniej niz 15
dni od dnia przyjecia budzetu.

6. Pracownik koordynujacy udzielanie zamowien publicznych w Starostwie na podstawie
otrzymanych informacji z samodzielnych komdrek organizacyjnych, sporzadza plan
postepowan o udzielenie zamodwien publicznych i umieszcza go na stronie
internetowe].

§ 6.

1. Rejestr zamowiern publicznych prowadzony jest na biezaco przez pracownika
koordynujgcego udzielanie = zamodwien publicznych w Starostwie i zawiera co
najmniej:

1) numer w rejestrze,

2) date udzielenia zamowienia,

3) przedmiot zamowienia i jego rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana),
4) informacje o trybie udzielenia zamodwienia,

5) wartos¢ zamowienia w ztotych i euro,

6) nazwe i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano,

7) numer i date podpisanej umowy,

8) termin realizacji zamowienia,

9) termin i sposéb ptatnosci.



2 Kazdy wnioskodawca obowigzany jest do przechowywania przez okres wskazany
w ustawie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami, w sposéb gwarantujacy jego
nienaruszalnos¢ lub okres wynikajacy z innych przepiséw, wytycznych, podpisanych
umow, jezeli okres ten jest dfuzszy niz przewiduje ustawa.

§7.
Do obowigzkéw Whnioskodawcy z ktdrego inicjatywy zamowienie bedzie realizowane
nalezy:

1) okreslenie przedmiotu zamodwienia za pomoca cech technicznych i jakosciowych
w oparciu o Polskie Normy przenoszgce europejskie normy zharmonizowane oraz
sporzadzenie ,Wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego" na druku stanowigcym zatacznik nr 1 lub nr 2

2) okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu oraz kryteriéw oceny ofert

3) wskazanie istotnych warunkdw umowy, ktore powinny by¢ zapisane w specyfikacji,

4) dostarczenie informacji o rynku dostawcow lub wykonawcow w branzy objetej
zamowieniem, oraz zapewnienie w odpowiednim czasie niezbednej dokumentacji
i kosztorysow, w szczegolnosci dokumentacji projektowe], pozwolen budowlanych,
specyfikacji techniczne;j

5) zgtoszenie specjalisty branzowego - kandydata do komisji przetargowej,

6) nadzor merytoryczny nad realizacjg umowy.

7) realizacja zamowien wedtug wtasciwych, zatwierdzonych przez Staroste, trybow
udzielania zamowien,

8) nadzor nad przebiegiem realizacji zamowienia,

9) odbieranie oswiadczenia cztonkéw Zarzadu zatwierdzajacej wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, o ktérych mowa w art. 17
ustawy i wigczanie je do dokumentacji postepowania,

10) rozliczenie zamowienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z trescig umowy,

| 11) egzekwowanie uprawnienia zamawiajacego z tytutu gwarancji i rekojmi oraz
wnioskowanie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o naliczenie kar zgodnie

z umowa,

12) przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

§ 8.
Do obowigzkéw pracownika koordynujacego udzielanie zamowien publicznych
w Starostwie nalezy:
1) opracowanie, przy wspotudziale wnioskodawcy, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, w oparciu o ,Wniosek o wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego”,

2) przekazywanie do publikacji ogtoszen o zamowieniach publicznych zamawiajgcego,

3) przekazywanie wymaganych ustawg informacji o prowadzonych postepowaniach
i udzielanych zamowieniach,

4) prowadzenie dokumentacji postepowania o zamdéwienie publiczne i przekazywanie
jej do wtasciwej komarki organizacyjnej po zakoriczeniu postepowania,

5) prowadzenie Rejestru zamowien publicznych urzedu,

6) konsultacja w zakresie procedur udzielania zamoéwien publicznych,

7) sporzagdzanie planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
i zamieszczenie go na stronie internetowej
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§9.

1. Wyniki prac komisji przetargowej w zakresie propozycji wyboru dostawcy lub
wykonawcy, opisane w odpowiednich protokotach z postepowania, zatwierdza
odpowiednio Starosta lub Wicestarosta w ramach posiadanego upowaznienia.

2. Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty nastepuje udzielenie zamowienia
przez zawarcie umowy.

3. Umowy z wykonawcami podpisuje:

a) dwoch cztonkdéw Zarzadu Powiatu
b) Starosta
§ 10.
Pracownicy uczestniczacy w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego
zobowigzani s do stosowania obowigzujgcych w tym zakresie przepisow i ponoszg petna
odpowiedzialnos¢ za realizacje tego obowigzku. Obowiazujg ich nastepujace zasady:

1) dokumentowanie kazdej czynnosci,

2) opatrywanie wniosku o wszczecie postepowania datg oraz imieniem i nazwiskiem,
a pozostatych parafka,

3) wytaczanie sie z postepowan, jesli zachodzg przestanki okreslone w art. 17 ustawy,

4) traktowanie na rownych prawach wszystkich wykonawcow ubiegajacych sie
o zamodwienie publiczne,

5) prowadzenie postepowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej
konkurencji,

6) zachowanie tajnosci na kazdym etapie postepowania za wyjatkiem informacji
objetych zasadg jawnosci, okreslonych w ustawie.

§11.
Naruszenie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych jest
traktowane jako naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z art. 17 ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Osoby winne
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponoszg odpowiedzialnos¢ takze
w przypadku dziatania z winy nieumyslnej. Naruszenie prawa, w zwigzku z udzieleniem
zamowien publicznych, moze powodowac ponadto odpowiedzialnos¢ karng, skarbowa
lub inng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§12.
Whnioskodawcy realizujgcy zamdwienia publiczne sg obowigzani stosowac¢ w biezacej
dziatalnosci zasady sformutowane w zatacznikach, stanowigcych integralng czesc
niniejszego regulaminu, a mianowicie:
Zat. nr 1 Wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia ponizej
kwoty 30 000 euro
Zat. nr-2 Wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenie zamowienia powyzej
30000 euro.
Zat. nr 3 Protokdt zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro.
Zat. nr 4 Regulamin prac Komisji Przetargowej.



Zatgcznik Nr 1
do regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Symbol wnioskodawcy

Lebork: dnia:.commmmmenss

Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia

ponizej kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamowienia i uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia:

(przedmiot zaméwienia okresla komarka organizacyjna zamawiajgca podajac jego doktadna nazwe handlowg w
dostawach, rodzaj, iloé¢, cechy charakterystyczne, zakres wykonywanych ustug lub zakres robét budowlanych)

2. Zrédto finansowania zamowienia:

(dziat i rozdziat w budzecie, fundusz inne Zrddta)

3. Wartoéé szacunkowa ZamOWIENA ...uuvumsmassinmes vovmsmesssossssovsesesusmanis bez podatku
od towarow i ustug Wynosi ..........ccceeeee ., SRR euro
4. Kwota zamierzona na realizacje ZamOWiIenia:.......cocvmvenerineinnie e

(data i podpis pracownika sporzgdzajacego wniosek) (data i podpis wnioskodawcy)

6. Potwierdzenie posiadania srodkow finansowych

(podpis Skarbnika/Gtownego Ksiegowego)

Zatwierdzam wniosek do realizacji

(data i podpis Starosty lub innej osoby
upowaznionej do zatwierdzenia wniosku)




Zatacznik nr 2
do regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Symbol wnioskodawcy

Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia

powyiej kwoty 30 000 euro

WNIOSKUJACY:

2 L W oo e

10.
11.

. Przedmiot zamoéwienia? (okresla wnioskodawca, podajac jego nazwe, ewentualnie liczbe lub wage, cechy

charakterystyczne. Jezeli przedmiotem zamowienia sg ustugi — nalezy poda¢ ich rodzaj, zakres itp.)

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




12.

13

14

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

20

Le

Podstawe prawng zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony
(ograniczony) stanowi art. ....... ust...... pkt. .... ustawy

Wybor w/w trybu uzasadniony jest nastepujacymi ustawowymi przestankami:

.Proponowane warunki udziatu w postepowaniu wymagane od wykonawcow oraz
opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych.........ccccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Wykaz dokumentoéw jakich nalezy wymagac od wykonawcow w celu potwierdzenia
1] I o T=1 (1= - PO OSSOSO PSSPRRPTIN
InfOrTIVaCHA 1A TEITAE WY ivonvmressmnssssi e o sy uss s sin s s s e e o A S AR A S A
Informacja na temat wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:
Informacja o przewidywanych zamowieniach, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i

7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4 ustawy.

Istotne dla zamawiajgcego postanowienia, ktore nalezy wprowadzic¢ do tresci umowy
SRR oo coecscomsnssunancss et s e s A A A
Specjalista branzowy (osoba kontaktowa + tel.)?):

.Kandydaci wnioskodawcy do komisji przetargowej:

1) PYZEUOTIETIEY = rrosommmmemstommsstosstadivstars i A T T G T S s T s
2] Spucinlista ,DranTOWY™ # s cosnmassymmsssimmss s o 3o R e T Vs oess
3) SEKIEEAIZ = ettt ettt e et e st a et e s en et

) CHOMBGRIE ~ oo e e i S T R D R R R

botleidnia crmmrmrrrncrmmamews  comsssswemmmneasmmss s s

Podpis wnioskodawcy




Stwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje opisanego przedmiotu

zamodwienia w budiecie powiatu w roku ..........c............ (latach .................)

LEbOrk, dni@ v s
data, pieczec i podpis Skarbnika Powiatu
Zatwierdzam
Lebork, dniad cocvceeeceececcccceee e s
Starosta
1) Przedmiot zaméwienia

2)

3)

Whnioskodawca podaje petng nazwe towaru, oznaczenie, model, itp. dane jednoznacznie opisujgce
przedmiot zamdwienia, a takZe zamawiang ilo$¢. Gdy przedmiotem zamdwienia sg ustugi lub roboty
budowlane nalezy podac ich rodzaj, zakres itp. W przypadku koniecznosci dokonania zakupu urzadzen o
specyficznych standardach technicznych lub znakach towarowych wnioskujgcy musi uzasadnic ten fakt (np.
doposazenie do istniejgcej aparatury itp.).

Zatgcznikiem do wniosku moze by¢ szczegdtowa specyfikacja przedmiotu zamdwienia, zawierajaca wszelkie
istotne informacje majgce wplyw na nalezyte wykonanie zamdwienia, zawierajgce doktadny jego opis
(Ustawa art. 30 i31). Zatacznik winien by¢ potwierdzony podpisem Whnioskujacego.

Proponowany okres realizacji

Nie jest to rownoznaczne z tym, ze zamdwienie zostanie zrealizowane w tym terminie. O mozliwym terminie
realizacji Wnioskodawca zostanie powiadomiony po zatwierdzeniu wniosku.

W przypadku zapotrzebowania na realizacje zaméwienia w trybie pilnym, poza wyznaczonymi terminami,
Whioskodawca musi zatgczy¢ uzasadnienie realizacji tego zakupu. Fakt ten musi by¢ potwierdzony przez
osoby upowainione.

Specjalista branzowy

Whioskodawca podaje imie i nazwisko, numer tel., adres e-mail lub inne dane osoby odpowiedzialnej z
ramienia wnioskodawcy za szczegdty zamowienia.
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Zatacznik nr 3
do regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Symbol wnioskodawcy

PROTOKOt ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ponizej kwoty 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

Zapytanie skierowano poczty, faksem , emailem, telefonicznie oraz na stronie
internetowej Starostwa (wfasciwe podkreslic) |
3. Uzyskano nastepujgce oferty na realizacje zamowienia (cena oraz inne istotne

elementy ofert):

DYV s 58 A S O Y 0 0 G R SRS NS0k

5.Uzasadnienie wyboru:

(data, podpis)
Zatwierdzam

(data, podpis)
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Zatacznik nr-4
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI

Do zadan Komisji, w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamodwienia, nalezy w szczegélnosci:

a) nadzor nad przebiegiem postgpowania,

b) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia i wprowadzanie do niej poprawek przed terminem sktadania ofert,

c) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

d) otwarcie ofert,

e) ustalenie czy tres¢ ztozonych ofert odpowiada tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

f) sprawdzenie kosztorysu ofertowego badz formularza cenowego,

g) ocena spetnienia warunkow stawianych wykonawcom,

h) zadanie udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
przez nich ofert ,

i) wnioskowanie wezwania wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli
wymaganych przez zamawiajacego oswiadczen i dokumentdow, o ktorych mowa
w art. 25a ust.1, zgodnie z art.26 ust.3 ustawy,

j) poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich,

k) ocenienie ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

I) przedstawienie Staroscie lub osobie dziatajacej z jego upowainienia propozycji
wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru wykonawcy,

m)przyjecie i analiza wnoszonych odwotan oraz przygotowanie projektu odpowiedzi
na odwotanie.

Przewodniczacy Komisji w szczegélnosci:

a) kieruje jej pracami i wystepuje w jej imieniu,

b) organizuje obrady Komisji,

¢) przewodniczy obradom Komisji.

d) zwotuje zebrania Komisji z inicjatywy wtasnej lub cztonka Komisji,

e) odbiera oswiadczenia cztonkéw Komisji w sprawach. o ktorych mowa w art. 17
ustawy i wiagcza je do dokumentacji postepowania oraz niezwtocznie wytacza
z udziatu w postepowaniu cztonka Komisji, ktory ztozy oswiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, lub ztozy oswiadczenie
niezgodne z prawda,

f) bezposrednio przed otwarciem ofert informuje o:

— sktadzie komisji przetargowej,

— kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia,

— liczbie ztozonych ofert, w tym o ofertach ztozonych po wymaganym terminie,

— okazuje oferty (przed ich otwarciem) na okolicznos¢, ze zostaty ztozone w stanie
nieuszkodzonym oraz nie noszg $ladow wskazujgcych na prébe ich naruszenia,

— odczytuje dane zawarte w ofertach: nazwa i adres wykonawcy, cena oferty,
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3.

4.

0

10.

termin wykonania zamowienia, okres gwarancji, warunki ptatnosci,

— przewidywanym terminie rozstrzygniecia postepowania,

g) przekazuje do zatwierdzenia Staroscie lub osobie dziatajgcej z jego upowaznienia
protokot z postepowania zawierajgcy propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty lub wniosek o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia,

h) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

i) wnioskuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o dokonanie zwrotu wadium.

W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego jego obowigzki i uprawnienia
przejmuje zastepca przewodniczgcego lub inna osoba wskazana przez Staroste.

Sekretarz Komisji w szczegolnosci:

a) sporzadza listy obecnosci oferentow i cztonkow Komisji,

b) protokotuje przebieg obrad Komisji,

c) wykonuje czynnosci biurowe na rzecz Komisji,

d) przekazuje Przewodniczagcemu Komisji, po zakonczeniu prac komisji, protokot
z postepowania, do podpisu i zatwierdzenia przez Staroste,

e) zawiadamia wykonawcow o wynikach postepowania,

f) przekazuje do publikacji ogtoszenie o wyborze oferty i o zawarciu umowy
o udzieleniu zamowienia,

. Komisja moze obradowa¢, gdy wszyscy cztonkowie zostali zawiadomieni

o posiedzeniu, a obecna jest co najmniej potowa cztonkow Komisji, w tym
przewodniczacy lub jego zastepca, potwierdzona podpisem na liscie obecnosci.

. Biegty przedstawia opinie na pismie a na zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach

z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkdw Komisji podczas pracy w Komisji s3
objete tajemnica stuzbowa.

Cztonkowie Komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych. mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych.

W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci o
ktorych mowa w punkcie 2e, przewodniczacy Komisji niezwtocznie wytacza cztonka
Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji przewodniczacy Komisji przekazuje
Staroscie, ktory w miejsce wytaczonego cztonka moze powota¢ nowego cztonka
Komisji. Wobec przewodniczagcego Komisji czynnosci wytaczenia dokonuje
bezposrednio Starosta.

Przewodniczacy Komisji ponosi indywidualng odpowiedzialnos¢ za wykonanie
czynnosci opisanych w punkcie 2.
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11. Sekretarz Komisji ponosi indywidualng odpowiedzialnos¢ za wykonanie czynnosci
opisanych w pkt 4.
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