Zalacznik do
Uchwaty Nr 38/180/11
Zarzadu Powiatu w Kielcach

z dnia 12 lipca 201 1r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KIELCACH

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi sag dokonywane na zasadach
okreslonych w ustawie oraz w niniejszym regulaminie.

2. Zamawiajacym jest jednostka samorzadu terytorialnego - Powiat Kielecki, ktora dziata przez
- Starostwo Powiatowe w Kielcach.

3. Zamowienia w Starostwie Powiatowym w Kielcach udzielane s3 w imieniu i na rzecz
Powiatu Kieleckiego.

4. Zamoéwienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu Kieleckiego nie posiadajacych
osobowosci prawnej, innych niz Starostwo Powiatowe w Kielcach, udzielane sg w imieniu
1 na rzecz Powiatu Kieleckiego na zasadach ustalonych przez kierownikow tych jednostek.

5. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a) ustawie - oznacza to, ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien

publicznych (t.j. Dz.U. z 2010r. nr 113 poz. 759 z p6zn. zm. ),

b) wlasciwej komdrce organizacyjnej - oznacza to, komorke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Kielcach okreslong w § 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego (przyjetego uchwalg Nr IV/26/11 Rady Powiatu w Kielcach z dnia 28 marca
2011r.,) wykonujacg zadania, z realizacjg ktorych zwigzane jest zamowienie ,

c) kierujacy wlasciwa komorka organizacyjna - oznacza to, naczelnika wydziah,
kierownika / koordynatora samodzielnej komorki organizacyjnej, jednoosobowe

stanowisko pracy wykonujace zadania, z realizacjg ktorych zwigzane jest zamowienie.

d) Naczelniku Wydzialu Administracyjnego - oznacza to Naczelnika Wydziatu
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Administracyjno-Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Kielcach,

e) referat ds. zaméwien publicznych - oznacza to, komoérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Kielcach okreslong w § 7 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego (przyjetego uchwalg Nr IV/26/11 Rady Powiatu w Kielcach z dnia 28 marca
2011r.,) wykonujacg zadania okreslone w § 24, dzial IV w/w regulaminu,

f) pracowniku ds. zamowien publicznych - oznacza to pracownika Referatu ds.
Zamowien Publicznych w  Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym

w Starostwie Powiatowym w Kielcach,

g) wartosci zamowienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscig
zgodnie z przepisami ustawy,

h) wspdlnym slowniku zamoéwien/ CPV/ — oznacza to system klasyfikacji produktow,
ustug 1 robot budowlanych stworzony na potrzeby zamowien publicznych,

1) Staro$cie — oznacza to Starost¢ Kieleckiego lub osoby dziatajace z jego upowaznienia lub
z upowaznienia Zarzadu Powiatu w Kielcach.

6. Regulamin okre$la sprawy dotyczace procedur planowania, przygotowania i prowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji oraz

procedury sprawozdawcze 1 tryb zawierania umoéw w sprawach zamoéwien publicznych.

§2

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Na kazdy rok budzetowy zamawiajacy planuje zamowienia publiczne, ktdorych wartos¢
wyrazona w zlotych jest wyzsza od 14. 000 euro na uzytek:
a) dokonania wstepnego ogtoszenia informacyjnego,
b) ustalenia warto$ci zamowien na ustugi i dostawy udzielane w cze$ciach,
c) ustalenia warto$ci zamdéwien na ustugi i dostawy powtarzajace si¢ okresowo tego
samego rodzaju
2. Do 30 wrzesnia kazdego roku kierujacy wiasciwg komoédrka organizacyjng skladaja do
Naczelnika Wydzialu Administracyjnego prognoz¢ zamowien, ktore planujg realizowad
w nastepnym roku budzetowym bez wzgledu na ich warto$¢. Prognoza zamowien zawiera
wykaz dajacych si¢ przewidzie¢ w dacie skladnia prognozy dostaw, ustug i1 robot
budowlanych wraz z opisem przedmiotu zamoéwienia, z zastosowaniem CPV, okresleniem
wartosci zamowienia, wskazaniem zrodta finansowania 1 terminu realizacji.

3. Na podstawie prognoz zamowien, o ktérych mowa w ust. 2 Naczelnik Wydziatu
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Administracyjnego opracowuje, w terminie do konca lutego roku budzetowego zbiorczy
roczny plan zamoéwien dla ustug 1 dostaw, robot budowlanych, ktérych warto§¢ wyrazona
w ztotych jest wyzsza od 14. 000 euro.

W zbiorczym rocznym planie zamowien sumuje si¢ warto$ci prognozowanych zamoéwien
w ramach ustug 1 dostaw udzielanych w cze$ciach oraz powtarzajacych si¢ okresowo tego
samego rodzaju, stosujgc ponizsze zasady:

a) jezeli, zgloszono ustugi lub dostawy, ktéore mimo mozliwosci zamdwienia ich
jednorazowo, z przyczyn dotyczacych zamawiajacego, beda realizowane w czgsciach,
wynikajaca z planu ich suma za caty rok budzetowy stanowi podstawe ustalenia
wartosci zamowienia na te ustugi i dostawy bez wzgledu na warto$¢ czastkowego
zamoOwienia;

b) jezeli, zgloszono ushugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo tego samego
rodzaju, podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia na te ustugi lub dostawy bez
wzgledu na wartos$¢ jednostkowego zamowienia, jest ich tgczna warto$¢ w calym roku
budzetowym.

Zbiorczy roczny plan zamowien zawiera m.in.:

a) opis przedmiotu zaméwienia z zastosowaniem CPV,

b) okreslenie warto$ci zamowienia,

c) wskazanie zrddet finansowania,

d) termin realizacji.

Zbiorczy roczny plan zamowien Naczelnik Wydziatu Administracyjnego przedktada do
zatwierdzenia Staroscie. Zbiorczy roczny plan zamdéwien zatwierdzony przez Staroste
stanowi podstawe dokonywania zaméwien w danym roku budzetowym.

Zbiorczy roczny plan zamowien podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu
finansowego, przyjecia do realizacji nowych zadan lub ograniczenia planowanych zadan,
pozyskania nowych 7Zrodel finansowania lub w innych uzasadnionych potrzebami
zamawiajacego okolicznos$ciach.

Z wnioskiem o dokonanie zmiany w zbiorczym rocznym planie zamoéwien, kierujacy wlasciwag
komoérka organizacyjng wystepuje do Naczelnika Wydziatu Administracyjnego, ktory

przedktada Staroscie projekt zmiany planu do zatwierdzenia.

§3

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
Czynnosci przygotowawcze, inicjujace postgpowanie w sprawie udzielenia zamoOwienia publicznego
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wykonuje kierujgcy wiasciwg komoérka organizacyjng poprzez przekazanie w formie pisemnej
Referatowi ds. Zaméwien Publicznych:
1) wniosek o wszczecie procedury w sprawie zamowienia publicznego (zgodnie z zal. nr 1 lub nr 3) wraz
z opisem przedmiotu zamdwienia.
2) oszacowanie wartosci zamOwienia (zgodnie z zal. nr 4, 5 lub 6) wraz z dokumentami
potwierdzajacymi prawidtowe oszacowanie wartosci zamowienia dla dostaw 1 ustug,
* w przypadku uslug 1 dostaw powtarzajacych si¢ okresowo, kalkulacje zamowien udzielonych
w terminie 12 m-cy lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw, oraz prognozowanego na dany rok $rédrocznego wskaznika cen
towarow 1 uslug, albo ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.
* w przypadku robot budowlanych w wersji papierowej 1 elektronicznej: kosztorysu
inwestorskiego, dokumentacji projektowej 1 specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.
3) projekt umowy lub szczegblowych wytycznych dotyczacych istotnych warunkéw umownych.
2. Whniosek winien by¢ zlozony w terminie:
a) na co najmniej 14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla postgpowan o wartosci
ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust .8 ustawy
b) na co najmniej 21 dni przed planowanym wszczeciem postgpowania w przypadku postgpowan
o wartosci powyze]j kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust .8 ustawy

nie pdzniej jednak ni z do dnia 30 wrzesnia ( dotyczy wnioskow, ktorych realizacja konieczna jest w danym

roku budzetowym).

3. W przypadku rezygnacji lub koniecznosci wstrzymania wszczecia procedury udzielenia zamowienia
publicznego, kierujacy wilasciwg komoérka organizacyjng skiada do Naczelnika Wydzialu
Administracyjnego wniosek w sprawie rezygnacji lub wstrzymania procedury, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Staroste .

4. Referat ds. Zamowien Publicznych na podstawie dokumentow, o ktdrych mowa w ust. 1 przystepuje do
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw niezbednych do wszczecia postgpowania
o udzielenie zamOwienia , rejestruje sprawe w rejestrze, w tym sporzadza w przypadku trybow
zamknigtych propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem oraz SIWZ (z zastrzezeniem
art. 68 ust.1 ustawy Prawo zamdwien publicznych) 1 skiada do Starosty.

5. Referat ds. Zamoéwien Publicznych moze na kazdym etapie postgpowania zadac¢ od wiasciwej komorki
organizacyjnej informacji, wyjasnien 1 dokumentdéw dotyczacych postgpowania.

6. Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego dokumentow, o ktorych mowa w ust. 4 konczy etap

przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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§4

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH KWOTY 14.000 EURO.

1. Do zaméwien, ktérych warto$§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty14.000 euro nie stosuje si¢ ustawy.

2. Postepowanie w sprawie zamowien, o ktorych mowa w ust.l prowadzi si¢
z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac si¢ zasadg realizacji zadania w sposob
oszczedny, celowy 1 umozliwiajacy terminowa realizacje, w wysokosci 1 terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3. Po wniesieniu przez kierujagcego wlasciwg komorka organizacyjng wniosku wedtug wzoru
(zal.1), postepowanie prowadzi Referat ds. Zamowien Publicznych.

4. Przed wszczeciem postgpowania Referat ds. Zaméwien Publicznych:

a) ustala czy, zamowienie nie jest objete zbiorczym rocznym planem zaméwien,

b) potwierdza w Wydziale Budzetu i Finansow, czy sg zabezpieczone srodki finansowe
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych, z ktorych prowadzone bedzie
postepowanie,

c) ustala kryteria oceny ofert.

Kryteriami oceny ofert mogg by¢ w szczegodlnosci: cena, jako$¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania zamowienia.

5. Udzielenie zamowienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku. Rozeznanie rynku nastgpuje
poprzez analiz¢ ofert handlowych, katalogdw, ustalenia telefoniczne lub w innej dowolnej
formie z potencjalnymi wykonawcami.

6. W przypadku, gdy warto$¢ zamdéwienia jest rowna lub wyzsza niz 10 000 ztotych brutto,
a z rozeznania rynku wynika, ze zamdwienie moze by¢ zrealizowane przez wigkszg liczbe
wykonawcow, Referat ds. Zamowien Publicznych postepuje zgodnie z nastepujacymi
zasadami:

a) zwraca si¢ na piSmie, faksem Ilub droga elektroniczng do co najmniej
3 wykonawcoOw o zlozenie oferty na piSmie, okreslajac szczegdlowo przedmiot
zamoOwienia, sposob jego realizacji, termin zlozenia oferty,

b) po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert, wybiera
najkorzystniejszg oferte sposrdod ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych
w danym postgpowaniu kryteridw.

c) sporzagdza protokol dokumentujacy udzielenie zamoOwienia wg wzoru
stanowigcego zal. nr 2 do regulaminu,
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3.

d) sporzadza pisemng umow¢ na udzielenie zamowienia z wykonawca, ktory
ztozyl najkorzystniejszg oferte.
e) uzyskuje na umowie kontrasygnate Skarbnika Powiatu oraz akceptacje Radcy
Prawnego 1 podpisy osob uprawnionych do zawierania uméw w imieniu powiatu
1 wykonawcy. Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, w tym dwa zachowuje
Zamawiajacy. Jeden egzemplarz umowy pozostawia si¢ w dokumentacji
postepowania drugi przekazuje si¢ do Wydziatu Budzetu i Finansow,
f) gromadzi dokumentacje, ktorej nadaje znak sprawy wilasne; komorki
organizacyjnej, ktora zawiera:
- ewidencje przeprowadzonych postgpowan,
- protok6t dokumentujacy udzielenie zamoéwienia,
- korespondencj¢ i pisma sporzadzone w toku post¢powania,
- umowe zawartg w wyniku postgpowania.
7. W przypadku, gdy warto§¢ zamoéwienia jest nizsza niz 10.000 ztotych brutto,
sporzadzenie umowy na piSmie nie jest wymagane chyba, ze:
a) przedmiot zamowienia jest skomplikowany,
b) celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialno$ci wykonawcy z tytulu
niewlasciwego wykonania umowy w szczego6lnosci gwarancji lub rekojmi.
8. W przypadku, gdy nie zawiera si¢ umowy na pi§mie potwierdzeniem zawarcia umowy sg
faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.
9. Dokumentacja z zamoéwien zakonczonych podlega przekazaniu do archiwum

zaktadowego na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§5.

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC 14.000 EURO.

Do zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty
14.000 euro, stosuje si¢ przepisy ustawy.

Kierujacy wilasciwg komorka organizacyjng sktada Referatowi ds. Zamoéwien Publicznych
wniosek zgodnie z procedurg zawarta w § 3 ust. 1, wedtlug okre§lonego wzoru (zal. nr 3 oraz
4,5 Iub 6).

Postgpowanie wszczyna si¢ jezeli:

a) zamoOwienie objete jest zbiorczym rocznym planem zamowien

publicznych,
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4,

10.
11.

12.

13.

14.

b) srodki finansowe na realizacj¢ zamowienia objete sg planem finansowym.
Referat ds. Zamowien Publicznych:
a) rejestruje zamowienia 1 nadaje znak sprawy
b) przedktada Staroscie propozycje sktadu komisji przetargowe;.
Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa powotana zarzgadzeniem Starosty.
Zarzadzenie przygotowuje Referat ds. Zamoéwien Publicznych. Dziatalnos¢ Komisji ma
charakter pomocniczy. Wszelkie ostateczne rozstrzygni¢cia podejmuje Starosta w formie
zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia prac komisji.
W sktad komisji z zastrzezeniem ust. 7 wchodza:
a) Naczelnik Wydzialu Administracyjno — Organizacyjnego lub osoba
przez niego wskazana,
b) pracownik/pracownicy Referatu ds. Zamowien Publicznych,
c) pracownik komorki, w ktorej wszczeto postepowanie

d) pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow.
W przypadku postgpowania wymagajacego od cztonkéw komisji specjalistycznej wiedzy
lub dotyczacych specyficznych zamowien, w sktad komisji mogg wchodzi¢ takze inne
osoby niz osoby wymienione w ust.6, powolane przez Starost¢ na wniosek
przewodniczacego komisji.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
Posiedzenie komisji przewodniczacy zwotuje w godzinach pracy Starostwa Powiatowego
w Kielcach, powiadamiajagc o terminie 1 miejscu posiedzenia cztonkoéw komisji w dowolne;j
formie.
Posiedzenie komisji odbywa si¢ w obecnos$ci co najmniej potowy sktadu komisji.
Obecnos¢ cztonkéw komisji na posiedzeniach komisji jest obowigzkowa. Nieobecnos¢
czlonka komisji - wymaga usprawiedliwienia wedlug wilasciwych przepisow prawa pracy.
Nieobecno$¢ cztonka komisji - nie bedacego pracownikiem Starostwa Powiatowego w Kielcach
wymaga usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyn nieobecnosci.
Dhugotrwala nieobecnos¢ czlonka komisji uzasadnia odwolanie go ze skfadu komisji
1 wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwotania 1 powotania nowego cztonka komisji
dokonuje Starosta zarzgdzeniem, na wniosek przewodniczacego komisji. W przypadku zmian
w skladzie komisji nie powtarza si¢ czynnos$ci nie wptywajacych na wynik postgpowania.
Komisja dziata kolegialnie. W przypadku, gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga glosowania,
przeprowadza si¢ glosowanie jawne zwykla wigkszoscig glosdéw. W przypadku rownej liczby
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Kazdy czlonek komisji przed podjeciem pierwszej czynnosci sktada pisemne oswiadczenie
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o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy, uniemozliwiajagcych mu

udziatl w pracach komisji.

15. Biezaca

obstuga komisji nalezy do pracownika, ktory peini funkcje sekretarza,

a w szczegolnosct:

a)
b)
©)
d)
e)

wykonuje wszelkie czynnos$ci organizacyjno - biurowe,

protokotuje przebieg zebran,

sporzadza protokot lub dokumentacje¢ podstawowych czynnosci,
prowadzi korespondencje w zakresie ogloszen lub informacji cenowych,

wykonuje inne czynno$ci przydzielone przez przewodniczacego komisji.

16. Obshige prawng komisji zapewniajg radcowie prawni Starostwa Powiatowego w Kielcach.

17. Do komisji nalezg czynno$ci obejmujace w szczegdlnosci:

a)

b)

©)
d)

sporzadzenie SIWZ wraz z wlasciwg komorka organizacyjna, ktora przygotowata opis
przedmiotu zamowienia, zgodnie z art. 29, 30 1 31 ustawy,

ustalenie warto$ci zamowienia zgodnie z art. 32 1 33 ustawy,

wskazanie wlasciwego trybu postepowania,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowania
(ogloszen o zamoOwieniu, zaproszen do udzialu w postgpowaniu 1 innych

niezbednych dokumentow).

18. Jezeli wzor umowy z wykonawcg stanowi zalacznik do specyfikacji istotnych warunkow

zamoOwienia, przewodniczacy komisji dokonuje uzgodnien w zakresie termindéw platnosci ze

Skarbnikiem Powiatu oraz przekazuje projekt umowy do zaopiniowania radcy prawnemu.

19. Po przygotowaniu dokumentow, o ktorych mowa w ust.17 komisja przekazuje je do

zatwierdzenia Staroscie.

20. Czynnoscig zastrzezong do kompetencji Starosty jest zatwierdzenie:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)

specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia,

trybu postgpowania,

tresci ogloszenia,

wyboru najkorzystniejszej oferty,

rozstrzygni¢¢ w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,
uniewaznienie postepowania,

stanowisko w sprawie zasadnos$ci odwotan.

21. Komisja podejmuje czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania, w tym:

a)

b)

dokonuje ogloszenia o zamdéwieniu lub przekazuje zaproszenia do udziatu
W postepowaniu,
ogtlasza specyfikacje¢ istotnych warunkoéw zamdéwienia lub przekazuje j3 wykonawcom,
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

c) przyjmuje oferty,

d) otwiera oferty,

e) bada iocenia oferty,

f) wskazuje propozycje oferty najkorzystniejszej,

g) wskazuje przestanki do uniewaznienia post¢powania.

Wskazanie propozycji najkorzystniejszej oferty przez komisje nastepuje:

a) w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
negocjacji bez ogloszenia na podstawie zestawienia oceny ofert sporzadzonych
zgodnie z ustawg / SIWZ,

b) w trybie zapytania o ceng 1 aukcji elektronicznej na podstawie oferty z najnizsza cena,

c) w trybie zamoéwienia z wolnej reki na podstawie protokotu z przeprowadzonych
negocjacji.

Na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 22 komisja zglasza Staroscie propozycje
najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia.

W razie odwotan komisja opracowuje stanowisko co do jego zasadnosci, przedstawia go do
zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Staro$cie.

W razie zaistnienia przestanek uzasadniajgcych uniewaznienie postgpowania, komisja zglasza
wniosek o uniewaznienie postepowania do zatwierdzenia.

Starosta moze odmowi¢ zatwierdzenia czynnosci dokonanej przez komisj¢ o ile stwierdzi, iz
podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej starannosci.

W takim przypadku zobowigzuje komisj¢ do powtdrzenia czynnosci.

Po przeprowadzeniu postgpowania 1 wyborze najkorzystniejszej oferty, sekretarz komisji
gromadzi dokumenty niezb¢dne do zawarcia umowy na pismie.

Komisja konczy prace w dniu zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego.

§6

JAWNOSC POSTEPOWANIA —~-UDOSTEPNIANIE INFORMACJI

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.

2. Protokot wraz z zalgcznikami jest jawny. Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia,
informacja z posiedzenia komisji, zawiadomienia, wnioski inne dokumenty 1 informacje
sktadane przez zamawiajagcego 1 wykonawcOw oraz umowa w sprawie zamoOwienia
publicznego, stanowig zataczniki do protokotu. Zalaczniki do protokotu udostepnia sie
po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu
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4.

3.

postepowania z tym, ze oferty sg jawne od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia
zaproszenia do skladania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od
dnia przekazania zaproszenia do sktadania ofert, ofert wstepnych lub dialogu.
Czlonkowie komisji oraz pozostale osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego
czynnosci zwigzane z przygotowaniem 1 prowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego nie mogg ujawni¢ informacji:
1) ktorych ujawnienie narusza wazny interes panhstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurencji
2) zwigzanych z przebiegiem badania 1 oceny zlozonych ofert, z wyjatkiem
informacji zamieszczonych w protokole postepowania.
Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisOw ustawy o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli nie poOzniej niz

w terminie sktadania ofert Wykonawca zastrzegl, Ze nie mogg one by¢ udostepnione.

. Udostgpnianie informacji obejmuje w szczegoInosci mozliwos¢: wgladu do dokumentéw,

sporzadzenie notatek, odpisow wlasnych, kopiowania albo wydruku, przestania
informacji albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany no$nik
informacji 1 winno przebiega¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001, nr 112, poz.1198 ze zm.)

§7

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA
WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC 14 000 EURO.

. Projekt umowy wraz z kompletem dokumentacji przewodniczacy Komisji

przetargowej przedklada Staroscie, po uprzednim pozyskaniu kontrasygnaty
Skarbnika Powiatu 1 parafki Radcy Prawnego.
Umowy z wykonawcami podpisuje:
a) Starosta lub pozostali czlonkowie Zarzagdu w zakresie posiadanych
upowaznien, w tym przypadku powotuje si¢ uchwale Zarzadu Powiatu
w sprawie upowaznienia do skladania oswiadczen woli w imieniu Powiatu
Kieleckiego,
b) dwodch cztonkdéw Zarzadu Powiatu.
W umowach nalezy wumiesci¢ postanowienia zabezpieczajace interesy
zamawiajacego, a w szczegolnosci:
- termin realizacji umowy,
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- harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zamowienia,

- wysoko$¢ wynagrodzenia i tryb jego wyptacania,

- zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

- postanowienia w zakresie gwarancji 1 regkojmi,

- ewentualne postanowienia co do kar umownych.

4. Integralng czes¢ umowy winny stanowi¢: specyfikacja istotnych warunkow

zamowienia 1 oferta wykonawcy.

5. Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze otrzymuje

zamawiajacy. Jeden egzemplarz umowy zachowuje Referat ds. Zamoéwien Publicznych

w celu zatagczenia jej do dokumentacji postgpowania, drugi przekazuje si¢ do

Wydzialu Budzetu i Finansow.

6. Umowy sa jawne 1 podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publiczne;.

§8

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC 14 000 EURO.

1. Dokumentacj¢ postepowan dotyczacych zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza

wyrazong w ztotych warto$¢ kwoty 14 000 euro gromadzi i1 przechowuje Referat ds.

Zamowien Publicznych.

2. Dokumentacja postgpowania obejmuje akta sprawy, ktore zawieraja:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

wniosek o rozpoczgcie postepowania wraz z zatgcznikami,

ustalenie sktadu komisji przetargowej — zarzadzenie Starosty,

ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udzialu w postgpowaniu wraz
z potwierdzeniem zamieszczenia lub publikacji ogloszenia,

specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatacznikami ,

protokol postgpowania o udzielenia zamdéwienia z zalgcznikami sporzadzony
zgodnie z ustawg wedtug urzedowych wzorow,

umowe w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

odwolania,

rozstrzygnigcia odwotan,

inne dokumenty zwigzane z postepowaniem.

3. Protokot z postepowania wraz z zalgcznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od
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dnia zakonczenia postegpowania o udzielenie zamowienia, w sposéb gwarantujacy jego
nienaruszalno$¢ z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktéorych oferty nie zostaty
wybrane, na ich wniosek zwraca si¢ zlozone przez nich plany, projekty, rysunki,
modele, probki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

4. Inne niz protokoét postepowania dokumenty, takie jak plany zamowien, korekty
planbw zamowien publicznych, rejestry zamowien publicznych, sprawozdania
o udzielonych zamowieniach publicznych gromadzone w sposob gwarantujacy
nienaruszalno§¢ przez okres 4 lat liczac od konca roku kalendarzowego, ktorego
dotycza.

5. Termindéw, o ktorym mowa w ust. 3 1 4 nie stosuje si¢, o ile z umow lub odrgbnych
przepisOw wynikajg dluzsze terminy przechowywania dokumentéw.

6. Referat ds. Zamowien Publicznych prowadzi rejestr udzielonych zamowien publicznych,
oraz sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoOwieniach, ktére przekazuje
Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

7. Sprawozdania z udzielonych zamdéwien oraz plany zaméwien przechowuje Referat ds.

ZamoOwien Publicznych.

§9

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin obowigzuje od dnia 12 lipca 2011r.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialni sg kierujacy wtasciwg komorka organizacyjng.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty
prawne regulujace zamowienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa Prawo zamoOwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. z 2010 Nr 113 poz.759 z p6z. zmian.).

4. Spory interpretacyjne w zakresie tresci regulaminu rozstrzyga Starosta.

ZALACZNIKI

1. Wniosek o udzielenie zam6éwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro.
2. Protokol dokumentujacy udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci ponizej
14 000 euro.

3. Wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego planowanego/
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poza planowanego* powyzej kwoty 14 000 euro.

Oszacowanie warto$ci zamoOwienia publicznego w dostawach powyzej kwoty
14 000 euro.

Oszacowanie warto$ci zamoOwienia publicznego w uslugach powyzej kwoty
14 000 euro.

Oszacowanie warto$ci zamowienia publicznego w robotach budowlanych powyze;j

kwoty 14 000 euro.
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