
STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul Poznar'lska 33

64-300 O\AN TOMYSL

OG.120.3.2014

Zarzqdzenie Nr 3/2014

Starosty Nowotomyskiego

z dnia 10 stycznia 2014r.

w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc
przekracza wyrazonq w z~otych r6wnowartosc kwoty okreslonej wart. 4 pkt
8 ustawy Pzp

§ 1
Dzia~ajqc na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzqdzie
powiatowym ( Dz. U. z 2013r. poz. 595 ze zmianami) wprowadzam do stosowania
regulamin udzielania zam6wien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu, stanowiqcy za~qcznik nr 1 do zarzqdzenia.

§2
Traci moc regulamin wprowadzony jako za~qcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 19/2012
Starosty Nowotomyskiego z dnia 3 wrzesnia 2012r.

§3
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Andrzej WilkOliski



Zalqcznik nr 1
do Zarzqdzenia
Starosty Nowotomyskiego

Nr 3/2014 z dnia 10.01.2014r.

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc przekracza
wyrazonq w ztotych r6wnowartosc kwoty okreslonej wart. 4 pkt 8 ustawy Pzp

§ 1
1. Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Starostwie Powiatowym w

Nowym Tomyslu reguluje wewn~trzne zasady post~powania przy udzieleniu
zam6wien publicznych, z uwzgl~dnieniem specyfiki prawnej i organizacyjnej
urz~du.

2. Regulamin obejmuje zasady post~powania w sprawach zam6wien
publicznych w zakresie:

• przygotowania post~powania 0 udzielenie zam6wienia,
• prowadzenia post~powania 0 udzielenie zam6wienia,
• zadania i tryb pracy komisji przetargowej,
• ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych

zam6wien.
3. Regulamin okresla zasady szczeg6towej organizacji wewn~trznej

post~powania przy wydatkowaniu przez Starostwo srodk6w publicznych.
4. Pracownicy odpowiedzialni za udzielanie zam6wien publicznych obowiqzani

Sq do znajomosci i stosowania odpowiednich przepis6w powszechnie
obowiqzujqcych oraz regulaminu.

5. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec
• kierownik zamawiajqcego - Starost~ Nowotomyskiego,
• osoba wtasciwa ds. finansowo -ksi~gowych - Skarbnika Powiatu,
• Prezes UZP - Prezesa Urz~du Zam6wien Publicznych,
• srodki publiczne- srodki publiczne w rozumieniu ustawy 0 finansach

publicznych,
• ustawa Pzp - ustaw~ z 29.01.2004r. Prawo zam6wien publicznych

( Oz. U. z 2013r. poz. 907 ze zmianami),
• tryb podstawowy - przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony,
• wartosc zam6wienia - ustalonq z nalezytq starannosciq przez

wnioskodawc~, szacunkowq wartosc /bez podatku od towar6w i ustug/
udzielanego na jego potrzeby zam6wienia,

• zam6wienie (wniosek 0 wszcz~cie post~powania) - sktadane przez
wnioskodawc~ do stanowiska ds. Zam6wien Publicznych
zapotrzebowanie na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

• wnioskodawca - osoba wtasciwa /kierownik wydziatu/ do ztozenie
wniosku 0 rozpocz~cie post~powania 0 udzielenie zam6wienia,

• zamawiajqcy - obowiqzany do stosowania ustawy Powiat
Nowotomyski,

• wykonawca - osob~ fizycznq, osob~ prawnq albo jednostk~
organizacyjnq nieposiadajqcq osobowosci prawnej, kt6ra ubiega si~ 0

udzielenie zam6wienia publicznego, ztozyta ofert~ lub zawarta umow~
w sprawie zam6wienia publicznego,



• specyfikacja, ( SIWZ) - Specyfikacj~ Istotnych Warunk6w Zam6wienia
sporzqdzonq dla danego zam6wienia, zgodnie z zapisami ustawy Pzp,

6. Regulamin dotyczy zam6wien na dostawy, ustugi, roboty budowlane, kt6rych
wartose przekracza wyrazonq w ztotych r6wnowartose kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,.

7. Prowadzenie post~powania 0 udzielanie zam6wien publicznych powyzej
wyrazonej w ztotych r6wnowartosci kwoty okreslonej wart. 4 pkt 8 ustawy
oraz zam6wienia w trybie z wolnej r~ki, realizowane jest przez Stanowisko ds.
Zam6wien Publicznych, odpowiedzialne za zam6wienia publiczne.

8. Zamawiajqcy nie moze w celu unikni~cia stosowania przepis6w ustawy dzielie
zam6wienia na cz~sci lub zanizae jego wartosci.

9. Do czynnosci podejmowanych przez zamawiajqcego i wykonawc6w w
post~powaniu 0 udzielenie zam6wienia publicznego oraz do um6w w
sprawach zam6wien publicznych stosuje si~ przepisy KC, jezeli przepisy nie
stanowiq inaczej.

§2
1. Wnioskodawca wnioskujqcy 0 udzielenie zamowlenia sporzqdza wniosek 0

wszcz~cie post~powania. Wniosek musi bye podpisany przez kierownika
kom6rki organizacyjnej, przez inne osoby wskazane we wniosku
zatwierdzony przez kierownika zamawiajqcego.

2. Wniosek 0 wszcz~cie post~powania 0 udzielenie zam6wienia musi zawierae
co najmniej:

• opis przedmiotu zam6wienia - zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy Pzp
( przedmiot zam6wienia opisuje si~ w spos6b jednoznaczny i
wyczerpujqcy, za pomocq dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgl~dniajqc wszystkie wymagania i okolicznosci mogqce
miee wptyw na sporzqdzenie oferty)

• okreslenie rodzaju zam6wienia,
• szacunkowq wartose zam6wienia - ustalonq zgodnie z art. 32 - 34

ustawy Pzp.
3. We wniosku nalezy okreslie zr6dto finansowania przeznaczone na realizacj~

przedmiotu zam6wienia, potwierdzone przez Skarbnika Powiatu.
4. Wnioskodawca wnioskujqcy 0 udzielenie zam6wienia jest odpowiedzialny za

uzasadnienie celowosci udzielenia zam6wienia oraz za prawidtowe
oszacowanie wartosci i okreslenie przedmiotu zam6wienia w spos6b
zapewniajqcy najlepsze zaspokojenie potrzeb zamawiajqcego.

5. Wnioskodawca odpowiada za planowanie i rozpocz~cie post~powania 0

udzielenie zam6wienia z takim wyprzedzeniem, aby czas trwania
post~powania 0 udzielenie zam6wienia nie byt przeszkodq w terminowej
realizacji zadan oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie srodk6w
publicznych w tym roku budzetowym, na kt6ry wydatki te zostaty
zaplanowane.

6. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Stanowiska ds. Zam6wien
Publicznych w celu nadania numeru rejestrowego i rozpocz~cia post~powania
o udzielenie zam6wienia publicznego.

7. Prowadzone post~powanie 0 udzielenie zam6wienia publicznego obejmuje
catoksztatt czynnosci przewidzianych ustawq Pzp od momentu ogtoszenia



zam6wieniu do momentu publikacji ogtoszenia 0 udzieleniu zam6wienia. W
szczeg61nosci prowadzone post~powanie obejmuje:

• sporzqdzanie dokument6w niezb~dnych do ogtoszenia lub zaproszenia
do udziatu w post~powaniu 0 udzielenie zam6wienia publicznego,

• prowadzenie przewidzianej ustawq dokumentacji czynnosci
post~powania,

• dokonywanie oceny ztozonych ofert,
• proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
• prowadzenie negocjacji przy zam6wieniu realizowanym w trybie z

wolnej reki,
• czynnosci w zakresie wniesionych w post~powaniu srodk6w

odwotawczych,
• podpisanie umowy.

8. Ogtoszenia 0 wszcz~tych post~powaniach Sq publikowane:
• w Biuletynie Zam6wien Publicznych lub w Dzienniku Urz~dowym Unii

Europejskiej (w zaleznosci od wartosci zam6wienia),
• na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego,
• na stronie internetowej Powiatu Nowotomyskiego.

§3
1. Oferty przestane na adres zamawiajqcego ewidencjonuje si~ w Kancelarii

Powiatu obstugujqcej Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu w odr~bnym
wykazie ofert. Oferty Sq przechowywane w szafie pancernej w spos6b
gwarantujqcy ich nienaruszalnosc i zachowanie ich tresci w poufnosci.

2. Sekretarz Powiatu przechowuje wszystkie naptywajqce oferty i przekazuje
wraz z wykazem ztozonych ofert przewodniczqcemu komisji przetargowej lub
osobie go zast~pujqcej po uptywie terminu sktadania ofert.

3. Oferty ztozone po terminie Sq przekazywane bez otwierania
przewodniczqcemu komisji przetargowej w celu przygotowania projektu pisma
o ich zwrocie.

4. Prowadzona w toku post~powania korespondencja adresowana do
wykonawc6w jest przesytana faksem ( za potwierdzeniem odbioru) i listem
poleconym (za potwierdzeniem odbioru).

§4
1. Komisja przetargowa powotana przez Starost~ jest zespotem pomocniczym

kierownika Zamawiajqcego realizujqcym zadania wynikajqce z ustawy Pzp.
2. Komisja sktada si~ z 4 cztonk6w statych oraz cztonk6w uzupetniajqcych, w

zaleznosci od rodzaju post~powania.
3. Nieobecnosc cztonka komisji nie skutkuje wstrzymaniem prac komisji, z

zastrzezeniem, ze minimalna liczba obecnych cztonk6w komisji jest zgodna z
ustawq Pzp.

4. W przypadku nieobecnosci przewodniczqcego komisji czynnosci zastrzezone
dla niego wykonuje zast~pca przewodniczqcego albo sekretarz komisji.

5. W zakresie prowadzenia post~powania 0 udzielenie zm6wienia publicznego
komisja przetargowa:

• dokonuje otwarcia ofert,



• przeprowadza ocen~ spetniania przez wykonawc6w warunk6w udziatu
w post~powaniu,

• dokonuje oceny zgodnosci ofert ze specyfikacjq istotnych warunk6w
zam6wienia,

• dokonuje oceny ofert zgodnie z przyj~tymi w SIWZ kryteriami,
• poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe,
• zwraca si~ 0 uzupetnienie ztozonych dokument6w i oswiadczen,
• zwraca si~ 0 wyjasnienie tresci ztozonych ofert,
• przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub wniosku 0

uniewaznienie post~powania
• prowadzi negocjacje z wykonawcami, jezeli wybrany tryb post~powania

to przewiduje,
• wnioskuje do kierownika zamawiajqcego 0 zatwierdzenie wynik6w

post~powania.
6. Pracami komisji kieruje Przewodniczqcy Komisji, kt6ry w szczeg6lnosci:

• odbiera oswiadczenia od cztonk6w komisji, 0 kt6rych mowa wart. 17
ust. 2 ustawy Pzp oraz informuje kierownika zamawiajqcego 0

okolicznosciach powodujqcych wytqczenia cztonka komisji z jej prac,
• prowadzi posiedzenia komisji,
• zamyka cz~sc jawnq posiedzenia komisji,
• nadzoruje pracami komisji,
• wnioskuje w razie koniecznosci stwierdzonej przez Komisj~, do

kierownika jednostki 0 powotanie biegtych lub ekspert6w,
• jest odpowiedzialny za merytoryczne rozstrzygni~cie post~powania,
• reprezentuje Komisj~ wobec Zarzqdu Powiatu

7. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacj~ post~powania w szczeg6lnosci:
• opracowuje projekty SIWZ, zaproszenia do negocjacji,
• zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zam6wien Publicznych na

stronach portalu internetowego UZP, publikuje ogtoszenia oraz
SIWZ z zatqcznikami na stronie internetowej Powiatu (BIP) oraz
wywiesza ogtoszenia 0 zam6wieniu dotyczqce zam6wien
publicznych na tablicy Starostwa,

• przekazuje ogtoszenia 0 zam6wieniu Urz~dowi Publikacji Unii
Europejskiej drogq elektronicznq celem publikacji,

• organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczqcym Komisji posiedzenia
Komisji,

• prowadzi list~ obecnosci os6b uczestniczqcych w sesji otwarcia
ofert,

• prowadzi korespondencj~ post~powania,
• prowadzi protok6t post~powania 0 udzielenie zam6wienia

publicznego,
• kieruje wnioski do Wydziatu Finans6w dotyczqce zwrotu wadium

oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
• przedktada Staroscie do zatwierdzenia protok6t post~powania wraz

z uwagaml.
8. Cztonkowie Komisji:

• sktadajq oswiadczenia 0 zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajqcych im wyst~powanie w imieniu
zamawiajqcego,



• Sq odpowiedzialni za wykonanie czynnosci powierzonych im przez
Przewodniczqcego Komisji,

• wykonujq powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujqc siEZprzepisami
prawa, swojq wiedzq i doswiadczeniem

• cztonkom komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji
zwiqzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w szczeg61nosci
informacji dotyczqcych ztozonych ofert, do uptywu terminu
sktadania ofert oraz z przebiegiem badania oceny i por6wnania
tresci ztozonych ofert ( z wyjqtkiem sytuacji przewidzianym
przepisami ustawy).

§5
W przypadku wniesienia odwotania czy skargi do sqdu zamawlaJqcy bEZdzie
PostEZPowatzgodnie z przepisami zawartymi w Dziale VI ustawy Pzp - Srodki
ochrony prawnej.

§6
1. Dokumentowanie PostEZPowanodbywa siEZna drukach ZP zgodnie ze wzorami

zawartymi w przepisach wykonawczych do ustawy Pzp.
2. Dokumentacja z przeprowadzonego PostEZPowania podlega zatwierdzeniu

przez kierownika zamawiajqcego.

§7
1. Z wykonawcq, kt6rego oferta w nastEZPstwie przeprowadzonego i

zakonczonego PostEZPowania 0 udzielenie zam6wienia, zostata uznana za
najkorzystniejszq, zawierana jest umowa 0 wykonanie zam6wienia
publicznego.

2. W toku PostEZPowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego tresc projektu
umowy bEZdqcego zatqcznikiem do SIWZ wymaga uzgodnienia i
zaparafowania przez RadcEZPrawnego Zamawiajqcego.

3. Czynnosci zwiqzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym
wykonawca wykonywane Sq przez Gt6wnego SpecjalistEZ ds. Zam6wien
Publicznych przy wsp6tpracy z wnioskodawcq danego PostEZPowania.

4. Umowy 0 udzielenie zam6wienia i przedtozone do podpisu osobom
upowaznionym do jej zawarcia w imieniu zamawiajqcego wymagajq
podpisania przez nizej wskazane osoby w nastEZPujqCejkolejnosci:

1) radcy prawnego,
2) Skarbnika Powiatu, a w razie jego nieobecnosci gt6wnego ksiEZgowego

5. Umowy 0 udzielenie zam6wienia publicznego w imieniu zamawiajqcego
obligatoryjnie podpisujq osoby upowaznione do reprezentacji Powiatu w
zakresie zaciqgania zobowiqzan finansowych.

6. Jeden egzemplarz umowy zawartej z wykonawcq zam6wienia publicznego
przekazywany jest do Wydziatu Finans6w.

7. Kopia umowy zawartej z Wykonawcq przekazywana jest do wnioskujqcego,
kt6ry sprawuje nadz6r nad jej wykonaniem.

8. Nadz6r nad prawidtowym wykonaniem umowy sprawuje kierownik kom6rki
merytorycznej lub pracownik wskazany przez kierownika.



9. Do obowiqzk6w kierownika wydziatu, na rzecz kt6rego zawarto umow~ nalezy
mi~dzy innymi sprawowanie nadzoru nad jej realizacjq, w szczeg61nosci w
zakresie terminowosci zobowiqzan wynikajqcych z umowy, nalezytej
starannosci przy jej wykonaniu oraz - w przypadku, gdy zostato wniesione
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy - niezwtoczne przekazanie do
Stanowiska ds. Zam6wien Publicznych stosownej informacji wraz z
dokumentami potwierdzajqcymi zakonczenie realizacji przedmiotu
zam6wienia, kt6ry b~dzie stanowit podstaw~ do zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

§8
1. Stanowiska ds. Zam6wien Publicznych prowadzqce post~powanie w sprawie

o udzielenie zam6wienia publicznego zobowiqzane jest do ewidencjonowania
prowadzonych przez siebie post~powan oraz do przechowywania catosci
dokumentacji zwiqzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zam6wienia
publicznego, umowq 0 jego wykonanie i ztozonymi i nie podlegajqcymi
zwrotowi ofertami, przez okres 4 lat w spos6b gwarantujqcy nienaruszalnosc
ich tresci przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa
dokument6w.

2. Stanowisko ds. Zam6wien Publicznych prowadzi rejestr post~powan 0

udzielenie zam6wienia zawierajqcy m.in. nazw~ zadania, tryb post~powania,
nazw~ Wykonawcy, wartosc zam6wienia oraz sporzqdza roczne
sprawozdania 0 udzielonych zam6wieniach, kt6re przekazuje si~ Prezesowi
UZP w terminie do 1 marca kazdego roku nast~pujqcego po roku, kt6rego
sprawozdanie dotyczy.

3. Dokumenty 0 kt6rych mowa w ust. 1 przechowuj Stanowisko ds. Zam6wien
Publicznych, nast~pnie podlegajq archiwizacji na zasadach okreslonych w
Instrukcji Archiwalnej obowiqzujqcej w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu.


