UCHWALA NR 1205/2014
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 16 lipca 2014 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu

Na podstawie art. 42 - 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /t.j. Dz. U. 22013 r., poz.
885, z pdzn. zm./ oraz w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych /t.j.
Dz. U.z2013 r., poz. 907, z pézn. zm./ i ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy — Prawo zamowien
publicznych oraz niektoérych innych ustaw /Dz. U. 22014 r. poz. 423/, uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 248/2011 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 19 pazdziernika 2011 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu. :

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Nowosadeckiemu, Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi
Powiatu oraz Dyrektorom, Kierownikom i pracownikom komérek organizacyjnych Starostwa.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

a

Starosta NQW sgdecki

Wicestarosta dNpwosadecki

Mieczysfaw Kietbasa
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Zatgcznik Nr 1

do uchwaty Nr 1205/2014

Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 16 lipca 2014 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w trybie pozaustawowym
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

§1
Informacje wstepne:

llekro¢ w tresci niniejszego Regulaminu uzyje sie okreslen:

Powiat - rozumie sie przez to Zamawiajgcego - Powiat Nowosadecki,

Starostwo - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu,

Starosta - rozumie sie przez to Staroste Nowosadeckiego,

Wicestarosta - rozumie sie przez to Wicestaroste Nowosadeckiego,

Skarbnik Powiatu - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego,

Sekretarz Powiatu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Nowosgadeckiego,

Zarzad Powiatu - rozumie sie przez to — Kierownika Zamawiajgcego - Zarzad Powiatu
Nowosadeckiego,

Wydziat - rozumie sie przez to Wydzial, Zespot oraz samodzielne stanowisko pracy
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,

Dyrektorzy Wydziatow - rozumie sie przez to Dyrektoréw Wydzialow, Kierownikoéw Zespotow oraz
samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu,

Wydziat Finansowy - rozumie sie przez to Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu,

Wydziat Administracyjny - rozumie sie przez to Wydziat Administracyjny Starostwa Powiatowego

w Nowym Saczu,

rozumie sie przez to Kancelarie Administracyjng w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu, ktéra przyjmuje i przechowuje do dnia
otwarcia oferty sktadane w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, prowadzonym w trybie zapytania ofertowego,

Kancelaria Administracyjna

Pracownik upowazniony

lub merytorycznie wtasciwy - rozumie sie przez to pracownika Starostwa, ktéremu Kierownik jednostki
w formie  pisemnej powierzyt wykonywanie  okreslonych  zadan
wynikajacych  z podziatu  obowiazkow  wewnatrz  danej  komorki
organizacyjnej,

Zespot ds. Zamowien

Publicznych - rozumie sie przez to Zesp6t ds. Zaméwien Publicznych Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu,

Stata Komisja Przetargowa - rozumie sie przez to stalg Komisje Przetargowg w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu, powofang do uchwatg Nr 348/2008
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 20 lutego 2008 r. w sprawie
powotania statej Komisji Przetargowej oraz ustalenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Saczu,

Operacja gospodarcza - rozumie sie przez to zespdt czynnosci wykonywanych przez
upowaznionych pracownikéw jednostki, wynikajacy z realizacji planu
finansowego jednostki Ilub sytuacji zwigzanych 2z jej biezacym
funkcjonowaniem, realizowany na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego
i ustawy Prawo zamoéwien publicznych, skutkujacy dokonariem transakciji,
zaciggnieciem zobowigzania finansowego i wydatkiem,

System ,Logito” - system elektroniczny z modutami: ,Wydatkowanie”, ,Ewidencja Faktur”,
.Dokumenty Ksiegowe” rejestrujgcy proces obiegu dokumentéw
na wydatkowanie srodkdéw wraz z przebiegiem procesu decyzyjnego.

Id: FOD630C5-1154-4971-849E-5F9D3E8275BC. Uchwalony Strona 2



§2

Wartos¢ zaméwienia a tryb udzielania zamoéwien publicznych

1. Podstawa do ustalenia zastosowania okreslonego trybu udzielenia zaméwienia publicznego jest
analiza planu rzeczowo-finansowego Starostwa. Analizy w zakresie wydatkéw tozsamych rodzajowo
dokonuje Wydziat Administracyjny we wspoéipracy z Wydziatem Finansowym i Dyrektorami
Wydziatdow dysponujacych srodkami.

2. Zamowienia publiczne jednolite rodzajowo, ktérych taczna warto$¢ szacunkowa nie przekracza
w skali roku rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, dokonywane sg na podstawie procedury
okreslonej w niniejszym Regulaminie, z pominieciem trybéw wymienionych w ustawie Prawo
zaméwien publicznych.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia nalezy przestrzegaé przepiséw Dziatu I,
Rozdziatu 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych /j.t. Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, z p6zn. zm./ art. 32, 33 i 34 oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 31
grudnia 2013 r. w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zaméwien publicznych /Dz. U. z 2013 r., poz. 1692/.

4. W przypadku, gdy jednostkowa warto$¢ szacunkowa zamdwienia nie przekracza wartosci 50 000 zt
brutto, udzielania zaméwien publicznych dokonuje sie w trybie transakcji bezposredniej, zgodnie
z przepisami § 3 i 4 niniejszego regulaminu.

5. W przypadku, gdy jednostkowa warto$é szacunkowa zaméwienia miesci sie w przedziale od 50 001
zt brutto do 30 000 euro netto, udzielania zaméwien publicznych dokonuje sie w trybie zapytania
ofertowego, zgodnie z przepisami § 5 niniejszego regulaminu.

Procedury dokonywania zamoéwien publicznych realizowanych w trybie pozaustawowym

§3

W przypadku, gdy jednostkowa, oszacowana na podstawie analizy cen rynkowych, warto§é zaméwienia
nie przekracza kwoty 50 000 zt brutto zamédwienie udzielone zostaje w trybie transakcji bezposredniej
i realizowane jest w sposo6b nastepujacy:
1. Merytorycznie wiasciwy Pracownik Wydziatu dysponujgcego srodkami na realizacje operacji objetej
planowanym wydatkiem:
1) wypetnia, na podstawie dokumentéw zrodiowych w systemie Logito, formularz ,wniosku
o wydatkowanie $rodkow w trybie pozaustawowym” stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu dokonujgc:
a) ilosciowego i jakosciowego opisu przedmiotu Zamoéwienia, z najwyzsza starannoscig
uwzgledniajac wszystkie kryteria mogace mie¢ wplyw na cene,
b) uzasadnienia celowo$ci zamoéwienia,
¢) wskazania terminu realizacji zamoéwienia,
d) okreslenia kodu zaméwienia na podstawie Wspdlnego Stownika Zaméwien - CPV,
e) okreslenia zrodta finansowania operacji zgodnie podziatkami klasyfikacji budzetowej,
f) dokonuje udokumentowanego oszacowania aktualnej wartosci zamoéwienia w ztotych brutto
na podstawie analizy cen rynkowych oraz przeliczenia wartoSci zaméwienia ze ztotych brutto
na rownowartos¢ wyrazong w euro netto — zgodnie z zasadami opisanymi w §2,
ust. 3 niniejszego Regulaminu,
g) analizy cen rynkowych (rozeznania rynku) dokonuje sie poprzez pozyskanie informacji
o aktualnej wartosci zamoéwienia z co najmniej trzech niezaleznych zrodet — od trzech
reprezentatywnych wykonawcow.
Rozeznanie rynku przeprowadza sie w szczegdélnosci:
- pocztg elektroniczng (e-mail),
- telefonicznie,
- faksem,
- przez przeglad stron internetowych,
- osobiscie,
- poprzez zamieszczenie ogtoszenia o planowanym zaméwieniu na stronach BIP starostwa
i zebranie ofert.
O sposobie dokonania rozeznania rynku decyduje Dyrektor Wydziatu dysponujacego
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Srodkami.
Dowody rozeznania rynku — przeprowadzenia analizy cen rynkowych merytorycznie wtasciwy
Pracownik zalgcza do wniosku o wydatkowanie $rodkéw w trybie pozaustawowym.
Za prawidtowa analize cen rynkowych odpowiada Dyrektor Wydzialu dysponujgcego
Srodkami.

h) wyboru trybu zaméwienia.

2) przekazuje wypetniony w systemie ,Logito” wniosek Dyrektorowi Wydziatu.

2. Dyrektor Wydziatu dysponujgcego srodkami sprawdza pod wzgledem merytoryczhnym dane zawarte
na wniosku, weryfikujac je z zatgczong dokumentacjg, a nastepnie dokonuje sprawdzenia czy
planowany wydatek ma pokrycie w $rodkach znajdujgcych sie w jego dyspozycji oraz weryfikuje
planowany wydatek pod katem jego zgodnosci z przepisami art. 4 ustawy Prawo zaméwien
publicznych:

1) w przypadku btedéw merytorycznych Dyrektor Wydziatu zwraca wniosek Pracownikowi celem
dokonania poprawek badz odrzuca wniosek uznajgc wydatek za niecelowy,

2) w przypadku, gdy wydatek zostat uznany za celowy a nie ma s$rodkdéw na jego realizacje
Dyrektor wystepuje za posrednictwem Wydziatu Finansowego z wnioskiem do Zarzadu Powiatu
o dokonanie stosownych przesunie¢ w planie finansowym Starostwa lub budzecie Powiatu -
realizacja wydatku zostaje wstrzymana do czasu podjecia przez Zarzad lub Rade Powiatu,
zgodnie z zakresem kompetencji, stosownej uchwaty,

3) w przypadku, gdy planowany wydatek jest celowy i sg $rodki na jego pokrycie, ale kwalifikuje sie
do zastosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych zwraca wniosek Pracownikowi
celem wszczecia procedury przygotowania i zatwierdzenia wniosku o przeprowadzenie
postepowania w zakresie zamoéwienia publicznego — opisanej w odrebnej regulacji wewnetrznej,

4) w przypadku braku uwag akceptuje wniosek w systemie ,Logito” i przekazuje Skarbnikowi
Powiatu.

3. Skarbnik Powiatu lub w razie jego nieobecnosci Dyrektor Wydzialu Finansowego dokonuje
w systemie Logito wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych:

1) w przypadku negatywnej oceny prawidtowosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j
rzetelnosci dokumentéw i legalnoéci planowanej operacji zwraca wniosek do Wydziatu
dysponujacego érodkami, celem naniesienia poprawek lub odrzuca wniosek uznajac wydatek
Z nim zwigzany za niecelowy,

2) w przypadku pozytywnej oceny prawidtowosci merytorycznej i legalnosci operacji ale braku
zabezpieczonych $rodkow, zwraca wniosek Pracownikowi Wydziatu dysponujagcego $rodkami
celem wykonania czynnosci opisanych w § 3 ust. 2 pkt 2 niniejszego Regulaminu,

3) w przypadku braku uwag kontrasygnuje wniosek i przekazuje Staroscie.

4, Starosta lub upowazniony przez niego Sekretarz Powiatu zapoznaje sie z wnioskiem i dokonuje
w systemie ,Logito” ostatecznej weryfikacji dokumentacji dotyczgcej planowanej operacji pod katem
jej zgodnosci z planem finansowym, gospodarnosci i legalnosci:

1) w przypadku zastrzezen zwraca wniosek do Wydzialu dysponujacego $rodkami, celem
naniesienia poprawek lub odrzuca wniosek uznajac planowany wydatek za niecelowy,

2) w przypadku braku uwag zatwierdza wniosek i przekazuje Pracownikowi Wydziatu
dysponujacego srodkami.

5. Dyrektor Wydziatu dysponujacego $rodkami wszczyna realizacje operacji gospodarczej,
z uwzglednieniem wymogéw zawartych w § 6 Regulaminu.

§4
W przypadku, gdy o wydatkowanie $rodkéw w trybie pozaustawowym zaméwien publicznych wnioskuje
Dyrektor Wydziatu nie bedacy dysponentem srodkéw na jego pokrycie:
1. Sporzadza pismo do Starosty/Wicestarosty lub w razie ich nieobecnosci do Sekretarza zawierajace
whniosek o0 wyrazenie zgody na dokonanie okreslonej operacji gospodarczej podajac:
a) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia,
b) wartos¢ szacunkowa zaméwienia w ztotych brutto, ustalong zgodnie z zasadami opisanymi
w § 3 ust.1, pkt 1), lit. f) Regulaminu,
c) proponowane zrodto pokrycia wydatku wg podziatek klasyfikaciji budzetowej,
d) termin realizacji zamowienia,
e) inne informacje dotyczace zamoéwienia w zaleznosci od jego charakteru i wartosci.
2. Starosta lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje o wszczeciu procedury wstepnej
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oceny celowosci planowanego wydatku dokonujac odpowiedniej adnotacji na pismie:

a) ‘“nie wyrazam zgody’ w przypadku braku przestanek dla uznania wydatku za celowy (wydatek
niegospodarny, nieujety w planie finansowym) - pismo zostaje zwrécone wnioskodawcy,

b) “wyrazam zgode” w przypadku istnienia przestanek przemawiajacych za celowoscig wydatku -
pismo zostaje przekazane Dyrektorowi Wydziatu dysponujacego srodkami, a jego kopia zostaje
zatgczona do akt sprawy, w ramach realizacji ktérej zostato sporzadzone.

3. Dyrektor Wydziatu dysponujgcego srodkami przekazuje pismo upowaznionemu Pracownikowi, ktory
na jego podstawie wszczyna procedure opisang w § 3 lub § 5 Regulaminu.

§5

W przypadku, gdy jednostkowa, oszacowana na podstawie analizy cen rynkowych, warto$¢ zamowienia

miesci sie w przedziale od 50 001 zt brutto do 30 000 euro netto, zaméwienie udzielone zostaje w trybie

zapytania ofertowego, prowadzonego w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego i realizowane jest

w sposéb nastepujacy:

1. Merytorycznie wtasciwy Pracownik Wydziatu dysponujacego srodkami na realizacje operacji objetej
planowanym wydatkiem, wypetnia w systemie ,Logito” ,wniosek o wydatkowanie $rodkow w trybie
pozaustawowym”, zgodnie z wymogami w § 3, ust. 1 Regulaminu oraz:

1) Zatgcza do wniosku w formie elektronicznej i papierowej wypemiony formularz ogtoszenia
postepowania o udzielenie zamdwienia w trybie zapytania ofertowego, opartego na przepisach
Kodeksu cywilnego — stanowigcy zafacznik nr 2 niniejszego regulaminu i zawierajacy
w szczegolnosci:

a) Nazwe zamoéwienia,

b) Szczegétowy opis przedmiotu zamoéwienia,

c) Szczegdtowy opis warunkéw realizacji zamoéwienia,

d) Informacje dotyczace warunkéw dopuszczenia wykonawcéw do udziatu w postepowaniu,
e) Informacje dotyczace miejsca i terminu sktadania oraz otwarcia ofert,

f)  Opis sposobu/kryteriéw wyboru najkorzystniejszej oferty,

g) Formularz oferty wraz z projektem umowy,

h) Date sporzadzenia i podpis osoby sporzadzajgcej (wersja papierowa).

2) Uzyskuje akceptacje Dyrektora Wydziatu i w uzgodnieniu z nim wpisuje dane osoby do pracy
w Komisji Przetargowe;.

3) Przekazuje wypetiony wniosek o wydatkowanie $rodkéw w wersji elektronicznej i papierowej
wraz z ogtoszeniem o wszczeciu postepowania Dyrektorowi Wydziatu, a nastepnie Skarbnikowi
Powiatu celem dokonania przez te osoby czynnosci kontrolnych, o ktérych mowaw § 3, ust. 211 3
Regulaminu.

4) Po pozytywnej weryfikacji Dyrektora Wydziatu i Skarbnika Powiatu potwierdzonej ztozeniem
stosownych podpiséw i pieczeci na wersji papierowej dokumentacji, przekazuje catg
dokumentacje w systemie Logito i w wersji papierowej do Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych,
ktéry weryfikuje dobdr trybu udzielenia zaméwienia oraz dokonuje oceny zgodno$ci danych
zawartych na wniosku o wydatkowanie zinformacjami zawartymi w ogtoszeniu i wymogami
niniejszego Regulaminu.

2. Po pozytywnej weryfikacji Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych (stosowny podpis i piecze¢), Dyrektor
Whydziatu dysponujacego srodkami, przy udziale Kierownika Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych
przedstawiaja dokumentacje postepowania (wniosek wraz z ogtoszeniem) na najblizszym
posiedzeniu Zarzadu Powiatu celem uzyskania zatwierdzenia trybu postepowania i zgody na
wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego.

3. Pozytywna opinia Zarzadu Powiatu upowaznia Zespét Zamoéwien Publicznych do niezwlocznego
zamieszczenia ogfoszenia o zamoéwieniu w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa i na tablicy
ogtoszen Starostwa.

4. Zespodt ds. Zamébwien Publicznych czuwa nad przebiegiem postepowania w okresie od ogtoszenia
postepowania do otwarcia ofert i w porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu dysponujgcego $rodkami,
a w szczegolnosci z pracownikiem witasciwym merytorycznie, udziela odpowiedzi i wyjasnien
dotyczacych istotnych warunkow zamowienia, dokonujac jezeli jest to konieczne stosownych zmian
w tresci ogtoszenia.

5. Oceny ofert ztozonych w toku postepowania o wudzielenie zamédwienia w trybie zapytania
ofertowego, opartego na przepisach Kodeksu cywilnego oraz propozycji w zakresie rozstrzygniecia
postepowania dokonuje stata Komisja Przetargowa powofana na mocy odrebnej uchwaty Zarzgdu
Powiatu. Do zadan Komisji Przetargowej nalezy:
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1) Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w ogtoszeniu o postepowaniu.
2) Przewodniczacy Komisji, przedstawia jej sktad i informuje o :

a) postepowaniu, ktérego dotyczy posiedzenie,

b) miejscu i terminie sktadania ofert,

c) ilosci ofert, ktére wplynety w wyznaczonym terminie,

d) kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

3) Przewodniczacy otwiera oferty, podajgc do odnotowania w protokole nazwy wykonawcéw,
ich adresy, a takze informacje dot. cen ofert, termindw wykonania zamoéwienia, okreséw
gwarancji i warunkdéw ptatnosci zawartych w ofertach,

4) Przewodniczacy zamyka czes$¢ jawng posiedzenia Komisji,

5) Komisja sprawdza czy oferty spehniaja wymogi formalne zgodnie z zapisami ogtoszenia
o0 zamdwieniu,

6) Komisja sprawdza czy w ofertach nie wystepujg omytki. Poprawia oczywiste omyiki pisarskie,
oczywiste omyiki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

7) Komisja ma prawo wzywacé¢ wykonawcdéw do uzupetnienia brakéw formalnych w ofertach
i wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert,

8) Komisja wyklucza z udziatu w postepowaniu wykonawcdw, ktérzy nie spetnili warunkéw udziatu
w postepowaniu,

9) Komisja odrzuca oferty podlegajace odrzuceniu (niezgodne z wymogami zawartymi
w ogloszeniu o zamoéwieniu),

10)Komisja dokonuje oceny ztozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie z kryteriami opisanymi
w ogloszeniu o zamébwieniu.

11)Cztonkowie Komisji potwierdzajg wybér oferty najkorzystniejszej poprzez ztozenie podpisow
na protokole postepowania.

6. Po ustaleniu wynikéw postepowania przez Komisje Przetargowa i sporzadzeniu stosownego
protokotu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 Regulaminu, Kierownik Zespotu Zamoéwien
Publicznych (Przewodniczacy Komisji Przetargowej) przedstawia wyniki postepowania Zarzadowi
Powiatu, celem akceptacji, a w przypadku uniewaznienia postepowania podjecia ewentualnej
decyzji 0 jego powtdrzeniu i trybie powtérzonej procedury.

7. W przypadku koniecznosci powtdrzenia procedury udzielenia zamowienia, z powodu jego
uniewaznienia, Zarzad Powiatu moze podjgé decyzje o jego powtdrzeniu w trybie transakcji
bezposrednie;.

8. Po zatwierdzeniu wynikéw postepowania przez Zarzad Powiatu, Zesp6t ds. Zaméwien Publicznych
niezwiocznie informuje wykonawcéw o tych wynikach poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszenn Starostwa ogtoszenia o wyniku postepowania wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 Regulaminu.

9. W przypadkach szczegdlnych, uzasadnionych specyficznym rodzajem i charakterem zamoéwienia
oraz terminem jego realizacji, Dyrektor Wydzialu dysponujacego $rodkami, po sporzadzeniu
Jwniosku na wydatkowanie srodkéw w trybie pozaustawowym” moze wnioskowaé¢ do Zarzadu
Powiatu o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci jednostkowej od 50 001 zt brutto
do 30 000 euro netto w trybie transakcji bezposredniej.

§6

1. Kazdorazowo w przypadku wynagrodzen bezosobowych, a w przypadku robét budowlanych, dostaw
i ustug od wartosci 10 000 zt brutto - po zatwierdzeniu wniosku o wydatkowanie srodkéw w trybie
pozaustawowym, a przed realizacjg operacji gospodarczej nalezy zawrze¢ umowe cywilno-prawng
z podmiotem ktéry podjat sie realizacji zaméwienia w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego
oraz przepisy regulujace obszar dziatalnosci gospodarczej objety umowa,

2. Umowa, o ktérej mowa w poprzednim ustepie winna spetnia¢ okreslone prawem wymogi, a przede
wszystkim:

1) w wyczerpujgcy sposéb opisywaé przedmiot umowy co do jego rodzaju, ilosci i wartosci
oraz terminu wykonania,

2) zabezpiecza¢ interesy zamawiajgcego poprzez zastosowanie/zapisanie odpowiednich
wymogow jakosciowych oraz klauzul okreslajacych wysokosé kar umownych z tytutu
niewykonania umowy, nierzetelnego lub nieterminowego jej wykonania,

3) zosta¢ sporzadzona w komdérce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje operacji objetej
umowg — parafa pracownika sporzadzajgcego na umowie,
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4) zosta¢ sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika komaérki odpowiedzialnej
za realizacje zadanh objetych umowa — parafa i piecze¢ na umowie,

5) posiada¢ parafe radcy prawnego — parafa i piecze¢ na umowie,

6) posiada¢ kontrasygnate Skarbnika oznaczajaca przeprowadzenie “wstepnej kontroli” zgodnie
z wymogami art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych — parafa i piecze¢ na umowie,

7) zosta¢ wydrukowana, =zgodnie z zatwierdzonym projektem, w co najmniej dwdch
egzemplarzach i przekazana do podpisana przez osoby upowaznione,

8) podpisana przez Wykonawce lub uprawnionego do tej czynnosci jego przedstawiciela,

3. Po podpisaniu umowa zostaje przekazana:

1) w jednym egzemplarzu dla wykonawcy,

2) jeden egzemplarz zawierajacy wszystkie wymienione w niniejszym paragrafie podpisy zostaje
przekazany do Wydziatu Finansowego,

3) kserokopia umowy zostaje wpieta do akt sprawy w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacje zadan objetych umowag

4) skan umowy zostaje przekazany do Zespotu do spraw Zamoéwien Publicznych celem

zarejestrowania umowy w elektronicznej ewidencji umow.

§7

1. W przypadku operacji gospodarczych, o wartosci nieprzekraczajacej 5 000,00 zt brutto, bedacych
skutkiem zdarzen, ktérych nie mozna bylo wczeéniej przewidzie¢ lub operacji wynikajacych ze
zdarzen, ktérych charakter wywoluje konieczno$¢ ich natychmiastowej realizacii, do ktérych naleza
w szczegélnosci:

1) dostawy i ustugi zawigzane z usunieciem skutkoéw awarii,

2) zakupy wiencéw, wigzanek okolicznosciowych i publikacja kondolencii,

3) tankowanie paliwa i zakup plynéw eksploatacyjnych do samochodéw stuzbowych w trakcie
wyjazdéw stuzbowych;

realizacja procedury opisanej w § 3 Regulaminu, przed dokonaniem operacji nie jest wymagana,

a decyzje co do celowosci zwigzanego z nig wydatku - do kwoty 1 000,00 zt brutto moze podjac

Dyrektor Wydziatu bedacy dysponentem srodkow.

2. W przypadku, gdy kwota wydatku zwigzanego z operacja wskazang w poprzednim ustepie miesci
sie w przedziale od 1 001,00 do 5 000,00 zt brutto, decyzje podejmuje Dyrektor Wydziatu bedacy
dysponentem $rodkéw, po telefonicznej konsultacji ze Skarbnikiem Powiatu i uzyskaniu zgody
Starosty lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. Osoba ktéra dokonata operacji gospodarczej w trybie opisanym w niniejszym paragrafie
niezwtocznie powiadamia o tym fakcie dysponenta $rodkéw, ktéry odnotuje rodzaj i wartos$¢ operacji
oraz zabezpiecza $rodki na jej pokrycie, przeprowadza procedure opisang § 3 niniejszego
Regulaminu — bez udokumentowanej analizy cen rynkowych, a dowod realizacji operacji (rachunek,
faktura VAT) opisuje uzasadniajgc przyczyne zastosowania trybu uproszczonego i skitada
w Kancelarii Administracyjnej celem rejestracji i wprowadzenia do wewnetrznego obiegu
dokumentoéw finansowych.

Przepisy koncowe

§8

1. Czynnosci opisane w §3 - 7 niniejszego Regulaminu powinny by¢ realizowane bez zbednej zwioki,
w czasie umozliwiajagcym terminowg realizacje czynnosci gospodarczej i zwigzanego z nig
planowanego wydatku.

2. W przypadku przekroczenia terminu realizacji powyzszej procedury niosgcego za sobg skutki
finansowe (np. zbyt pdézne wszczecie procedury) odpowiedzialno$¢ ponosi wtasciwy merytorycznie
pracownik Wydziatu dysponujacego srodkami lub Dyrektor Wydziatu nie bedacy dysponentem
$rodkow, jezeli przekroczenie terminu wynika ze zbyt pdznego ztozenia pisma o wyrazenie zgody
na dokonanie operacji gospodarczej.

3. W przypadku, gdy dane zamoéwienie zostato dokonane niezgodnie z art. 4 pkt 8 Prawa zaméwien
publicznych - przekroczenie progu zamoéwien publicznych, odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor
Wydziatu dysponujacego srodkami.

4. W przypadku, gdy wydatek zostat dokonany poza opisana wyzej procedurg odpowiedzialno$¢ ponosi
osoba dokonujaca operacji gospodarczej.
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§9

W Starostwie prowadzi sie rejestr w systemie Logito zatwierdzonych wnioskéw o wydatkowanie srodkéw
w trybie pozaustawowym i ustawowym (procedura zatwierdzania wnioskow w trybie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych zostata opisana w oddzielnej regulacji wewnetrznej), gdzie w kolejnosci
chronologicznej rejestrowane sg zatwierdzone wnioski.

§ 10

1. Zespot do spraw Zamédwien Publicznych prowadzi ewidencje umoéw zawieranych w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz elektroniczng ewidencje umoéw wynikajagcych z zadan
realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Starostwa w systemie elektronicznym Intranet
http://int/EwidUM/start.asp

2. Rejestracji w elektronicznej ewidencji umoéw podlega w szczegdlnosci: nr postepowania w ramach
ktérego zostata zawarta umowa /jesli dotyczy/, tryb zaméwienia w odniesieniu do przepiséw Prawa
zamoéwien publicznych, kontrahent, data zawarcia, przedmiot umowy, warto$¢ przedmiotu umowy
lub warto$¢ srodkéw zabezpieczonych na jej realizacje. Wszystkie komorki organizacyjne Starostwa
zobowiagzane sg do przekazywania uméw do rejestracji niezwtocznie po ich podpisaniu.
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zat. nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU O WARTOSCI PONIZEJ 30 000 EURO
PROWADZONYM W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Rodzaj zaméwienia /dostawa, ustuga, robota budowlana/*
*/niepotrzebne skresli¢/

NaZWa ZamM OWICNIA oeeeeieiiireteesiiseeeesnnnasssssenennsnsssssssnnensssarnsnnnnsnsnns

Nrzamowienia ........ooveeveevvvencnnns

Data zamieszczenia ogloszenia: ............cccceiiiiiiiniinens

. ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Powiat Nowosadecki, Zarzad Powiatu Nowosadeckiego, ul. Jagiellonska 33,
33-300 Nowy Sacz, woj. matopolskie, tel. 18 4141600, faks 18 4141700.
Adres strony internetowej zamawiajacego: www.starostwo.nowy-sacz.pl

l. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzadowa.

Il. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

I.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zaméwienia jest:
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ll. ZASADY PROWADZONEGO POSTEPOWANIA
1) Postepowanie jest jawne. Wykonawca nie moze zastrzec informacji takich jak: imie, nazwisko
nazwa (firma), adres, cena, zakres realizacji zamoéwienia, termin wykonania zamowienia, okres
gwarancji, warunki serwisu w okresie gwarancyjnym, warunki ptatnosci.
lll.2) Postepowanie prowadzi sie w jezyku polskim, z zachowaniem formy pisemnej. Korespondencje
z wykonawcami uczestniczacymi w postepowaniu mozna prowadzi¢ droga pocztowg, faksem
lub drogg elektroniczna.
ll.3) Zamawiajgcy moze przed uptywem temminu skiadania ofert zmieni¢ tres¢ ogloszenia
o zamoéwieniu. Informacje o tym niezwlocznie zamieszcza na swojej stronie internetowej.
lll.4) Wykonawcy moga zadawa¢ Zamawiajacemu pytania dotyczace tresci ogloszenia o zaméwieniu
(jednak nie pdznigj niz na 4 dni przed uplywem terminu skiadania ofert). Tres¢ zapytan wraz
z odpowiedziami Zamawiajacy niezwiocznie zamieszcza na swojej stronie internetowe;.
1I.5) Wykonawca moze ziozyé¢ tylko jedng oferte. Tres¢ oferty musi odpowiadaé tresci ogtoszenia
0 zamowieniu.
11l.6) Wykonawcy skfadajg oferty w terminie i w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego, osobiscie
lub przesytka pocztowa. Oferty powinny by¢ ziozone w zamknietej kopercie z oznaczeniem
postepowania.
111.7) Przed uptywem terminu do sktadania ofert wykonawca moze zZmienié lub wycofac oferte.
111.8) Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje we wskazanym w ogioszeniu terminie.
lI.9) Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy poda kwote, jaka zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia.
l.10) Podczas otwarcia ofert zostang podane imiona, nazwiska, hazwy (firmy) oraz adresy
wykonawcédw, a takze informacje dotyczace ceny, badz ceny i innych elementéw stanowigcych
kryteria oceny ofert.
1.11) W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych badanej oferty Zamawiajacy wezwie wykonawce
do ich uzupeinienia w wyznaczonym przez siebie terminie, chyba ze oferta z innych przestanek
podlegataby odrzuceniu.
1.112) W przypadku niejasnosci badz watpliwosci co do tresci oferty Zamawiajacy wzywa wykonawce
do ztozenia wyjasnienia w wyznaczonym przez siebie terminie.
-1ll.14) Zamawiajgcy poprawia w ofertach wykonawcéw oczywiste omyiki pisarskie i oczywiste omyiki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.
.158) W przypadku gdy zostaly ziozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa
wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert
dodatkowych. Wezwani Wykonawcy w ofertach dodatkowych nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych uprzednio ofertach.
11.16) W przypadku gdy dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw
oceny ofert, Zamawiajgcy sposréd tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.
.17) Odrzucenie oferty, wykluczenie wykonawcy bedzie mialo miejsce w nastepujacych
przypadkach:
1. Zamawiajacy odrzuci oferte, ktorej tres¢ nie odpowiada ogtoszeniu o zamoéwieniu, chyba,
ze niezgodnosci nie sg istotne i nie wplywajg na ocene oferty w zakresie kryteriéw oceny ofert.
2. Zamawiajgcy odrzuci oferte, ktorej ziozenie  stanowi czyn nieuczciwej konkurencji
w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurengji.
3. Zamawiajacy odrzuci oferte, ktéra zostata ziozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu
W postepowaniu.
4. Zamawiajacy wykluczy wykonawce niespetniajgcego warunkéw udziatu w postepowaniu.
5. Zamawiajgcy wykluczy wykonawce, ktory nie ztozy uzupetnien badz wyjasnien okreslonych
wpkt lIL11)i11.12)
6. Zamawiajgcy wykluczy  wykonawce, ktéry wczesniej wykonywat  zaméwienie
dla Zamawiajgcego z nienalezyta starannoscia, a w szczegdlnosci:
e nie wykonat zamoéwienia w terminie umownym z przyczyn Iezqcych po jego stronie,
¢ dostarczyt towary o niewtasciwej jakosci,
e nie wywigzat sie w terminie z warunkdéw gwarancji lub rekojmi,
o wykonana dostawa/ustuga/robota budowlana obarczona byta wadg powodujaca
koniecznos$¢ poniesienia przez Zamawiajacego dodatkowych nakiadow finansowych.
111.18) Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie, jezeli:
1. Cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamierzono przeznaczyé
na sfinansowanie zamdwienia, chyba Zze mozna zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty.
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2. Wystgpita istotha zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zmoéwienia nie lezy w interesie publicznym.

3. Postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie umowy, ktérej to wady nie
mozna usunag.

4. Nie zostaly przyznane $rodki z budzetu Unii Europejskiej lub z innych zrédet, ktére
zamierzono przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia.

IV. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

IV.1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa
nakladaja obowiazek ich posiadania
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V. INFORMACJA O OSWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJA
DOSTARCZYC _WYKONAWCY W _CELU _POTWIERDZENIA _SPELNIANIA
WARUNKOW __UDZIALU _W__POSTEPOWANIU _ ORAZ __NIEPODLEGANIA
WYKLUCZENIU

V.1) oswiadczenia o spelnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu,
V.2) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia,
V.3) inne:

V.. KRYTERIA OCENY OFERT

VI.1) CENA
VL2) inne:

VIl. INFORMACJE ADMINISTRACYJNE

VII.1) Termin skiadania ofert:
.............. godzina ......, miejsce: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu Kancelaria Administracyjna,
pok. 113, ul. Jagielloniska 33, 33-300 Nowy Sacz.

VII.2) Termin otwarcia ofert:

ceviiieeii., godzina ..., miejsce: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, sala nr ...,
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz.

VIL.3) Termin zwiazania oferta: okres w dniach: 30 (od ostatecznego terminu skiadania ofert).

VIL.4) Informacja o wyniku postepowania

zostanie zamieszczona na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu oraz na tablicy
ogtoszen, w miegjscu publicznie dostepnym, na parterze, w siedzibie Zamawiajacego.

Viil. ZALACZNIKI DO OGLOSZENIA

zat. nrl - formularz oferty cenowej, zawierajgcy oswiadczenie o spetnianiu warunkéw
udziatu w postepowaniu, oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z udziatu
w postepowaniu

zat. nr2 - projekt umowy
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zat. nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI PONIZEJ 30 000 EURO
PROWADZONEGO W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Rodzaj zamoéwienia /dostawa, ustuga, robota budowlana/*
*/niepotrzebne skresli¢/

NazZWa ZamM OWI NI . ouvtieieiiiirees e iiiiseerenasensssssnnnnsnsssssserenssssnsannnsnsnsnns

Nr zamowienia ........vccvvvriviirnnnnens

Okres zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu: .........c..ccccvvevinnnn.

. ZAMAWIAJACY

. 1) NAZWA | ADRES: Powiat Nowosgdecki, Zarzad Powiatu Nowosadeckiego, ul. Jagiellonska 33,
33-300 Nowy Sacz, woj. matopolskie, tel. 18 4141600, faks 18 4141700.
Adres strony internetowej zamawiajacego: www.starostwo.nowy-sacz.pl

I. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzadowa.

Il. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

11.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zaméwienia jest:
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I.5) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA:

lll. KRYTERIA OCENY OFERT

lll.1) CENA
ll.2) inne:

IV. OTWARCIE OFERT

IV.1) Termin skiadania ofert:
............. , godzina ......, miejsce: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu Kancelaria Administracyjna,
pok. 113, ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz.

IV.2) Termin otwarcia ofert:
............. , godzina ......, miejsce: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, sala nr ...,
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz.

IV.3) llo$¢ ztozonych ofert
IV.4) Zestawienie ofert

IV.7) Oferty odrzucone

Id: FOD630C5-1154-4971-849E-5F9D3E8275BC. Uchwalony Strona 15



VL. INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA:

zostata zamieszczona na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu oraz na tablicy
ogloszen, w miejscu publicznie dostepnym, na parterze, w siedzibie Zamawiajgcego, w okresie
Od oo O i

Vil. ZAWARCIE UMOWY:

UMOWaA ZOSTala ZaWaa Z ... e e e
W AU L e e

VIIl. PODPISY CZLONKOW STALEJ KOMISJI PRZETARGOWEJ:

IX. ZATWIERDZENIE WYNIKOW POSTEPOWANIA:

Zatacznikami do niniejszego protokotu sg w szczegdlnosci: notatka z analizy cen rynkowych, ogloszenie o zamoéwieniu, oferty, protokoty
z posiedzeii statej Komisji Przetargowej, pisma wykonawcéw dotyczace wyjasnien lub uzupetnien.
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zat. nr 4 do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU ZAMOWIENIA
PROWADZONEGO W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Rodzaj zaméwienia /dostawa, ustuga, robota budowlana/*
*/niepotrzebne skresli¢/

NazZWa ZamM OWI NI . oovviiiiiiiiitetiiaessesesesennescseresssnnnsssessnnnnsansassnsnsns

Nr zamowienia .....covvviiivrmeiiirnnnnes :

Data zamieszczenia ogloszenia: ............ccoeviiiiiiiiiininnns

. ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Powiat Nowosadecki, Zarzad Powiatu Nowosadeckiego, ul. Jagiellonska 33,
33-300 Nowy Sacz, woj. matopolskie, tel. 18 4141600, faks 18 4141700.
Adres strony internetowej zamawiajacego: www.starostwo.nowy-sacz.pl

l. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzgdowa.

Il. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zaméwienia jest:
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lll. OFERTY

111.1) llosé ofert

ll.4) Zestawienie zawierajace nazwy i adresy, wykonawcow ktérzy ziozyli oferty, ceny ofert
i punktacje przyznana poszczegé6inym ofertom.

IV. WYBOR OFERTY

Wybrano oferte Wykonawcy:

cena Wybranej Oferty ... ...
uzasadnienie WYbOIU .. ...

V. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Uzasadnienie
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