Zatacznik do uchwaty
Nr 37/175/07 Zarzadu Powiatu

w Kielcach z dnia 5 wrzes$nia 2007r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W
STAROSTWIE POWIATOWYM W KIELCACH

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

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

2. Zamawiajacym jest jednostka samorzadu terytorialnego - Powiat Kielecki, ktéra dziata przez
swq jednostke organizacyjng - Starostwo Powiatowe w Kielcach.

3. Zamoéwienia w Starostwie Powiatowym w Kielcach udzielane sa w imieniu i na rzecz Powiatu

Kieleckiego zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

4. Zamoéwienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu Kieleckiego nie posiadajacych
osobowosci prawnej, innych niz Starostwo Powiatowe w Kielcach, udzielane s w imieniu i na
rzecz Powiatu Kieleckiego na zasadach ustalonych przez kierownikow tych jednostek zgodnie z
postanowieniami regulaminu udzielania zamoéwien publicznych przez powiatowe jednostki
organizacyjne .

5. Ilekro¢ w uchwale mowa jest o:

a/ ustawie - oznacza to, ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych ( t.j. Dz. U. z 2006r. nr 164 poz. 1163 z p6zn. zm. ) ,

b/ wiasciwej komorce organizacyjnej - oznacza to, wlasciwa komorke organizacyjna
Starostwa Powiatowego w Kielcach okreslona w § 7 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego (przyjetego uchwala Nr V/13/98 Rady Powiatu Kieleckiego w
Kielcach z dnia 31 grudnia 1998r. z pozniejszymi zmianami), wykonujaca zadania, z

realizacja ktorych zwiazane jest zamowienie ,



c/

d/

e/

£/

g/

kierujacy wlasciwag komorka organizacyjng - oznacza to, naczelnika
wydziatu/réwnorzednej komérki  organizacyjnej, kierownika lub  koordynatora
wieloosobowego stanowiska pracy, jednoosobowe stanowisko pracy lub osobe
upowazniong do pelnienia jego obowiazkéw obslugujacego zadania z realizacja, ktorych
zwigzane jest zamowienie,

Naczelnika Wydziatu Organizacji - oznacza to Naczelnika Wydziatu Organizacji,
Kadr 1 Spraw Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w Kielcach lub osobe
upowazniong do pelnienia jego obowigzkow,

pracowniku ds. zamoéwien publicznych - oznacza to pracownika Wydziatu
Organizacji, Kadr 1 Spraw Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w Kielcach,
ktérego zakres czynno$ci obejmuje obowiazki z zakresu zamoéwien publicznych,
warto$ci zamoéwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw 1 ustug , ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia
zgodnie z przepisami ustawy.

wspolnym stowniku zamowien/ CPV/ — oznacza to system klasyfikacji produktéw,

ustug i rob6t budowlanych stworzony na potrzeby zamowien publicznych,
Staro$cie — oznacza to Staroste Kieleckiego lub osoby dzialajace z jego upowaznienia

lub z upowaznienia Zarzadu Powiatu w Kielcach .

§ 2
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Na kazdy rok budzetowy zamawiajacy planuje  zamowienia publiczne, ktérych warto$é

wyrazona w zlotych jest wyzsza od 14. 000 euro na uzytek :

a/ dokonania wstgpnego ogloszenia informacyjnego,

b/ ustalenia warto$ci zamowiei na ustugi i dostawy udzielane w cze¢$ciach,

¢/ ustalenia warto$ci zamowiert na ustugi i dostawy powtarzajace si¢ okresowo tego samego

rodzaju

2. Do 15 grudnia kazdego roku kierujacy wiasciwa komorka organizacyjng skladaja do

Naczelnika Wydzialu Organizacji prognoze¢ zamowien, ktére planujg  realizowa¢ w nastgpnym

roku budzetowym bez wzgledu na ich warto§¢. Prognoza zamowien zawiera wykaz dajacych si¢

przewidzie¢ w dacie skladnia prognozy dostaw, ustugirobét budowlanych wraz 2z opisem



przedmiotu zamoéwienia, z zastosowaniem CPV, okreSleniem warto$ci zamoOwienia,
wskazaniem zrédla finansowania 1 terminu realizacji.
3. Na podstawie prognoz zamoéwien, o ktérych mowa w pkt 2 Naczelnik Wydzialu Organizacji
opracowuje w terminie do 15 stycznia roku budzetowego zbiorczy roczny plan zamoéwien dla
ustug, dostaw i rob6t budowlanych , ktorych warto$¢ wyrazona w zlotych jest wyzsza
od 14. 000 euro .
4. W zbiorczym rocznym planie zamdwient sumuje si¢ wartosci prognozowanych zaméwien w
ramach ustug i dostaw udzielanych w cze¢sciach oraz powtarzajacych si¢ okresowo tego samego
rodzaju stosujac ponizsze zasady :
a/ jezeli, zgloszono wuslugi lub dostawy, ktére mimo mozliwosci zamowienia ich
jednorazowo  z przyczyn dotyczacych zamawiajacego beda realizowane w  czeSciach
wynikajaca z planu ich suma za caly rok budzetowy stanowi podstawe ustalenia warto$ci
zamowienia na te ustugi i dostawy bez wzgledu na warto$¢ czastkowego zamodwienia.
b/ jezeli, zgtoszono ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo tego samego rodzaju
podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na te ustugi lub dostawy bez wzgledu na wartosc
jednostkowego zamowienia jest ich taczna wartos¢ w calym roku budzetowym
5. Zbiorczy roczny plan zamowien zawiera:

a/  opis przedmiotu zamowienia z zastosowaniem CPV,

b/ okreslenie warto$ci zamowienia,

¢/ wskazanie Zrodel finansowania,

d/  termin realizacji .
6. Zbiorczy roczny plan zamoéwien Naczelnik Wydzialu Organizacji przedklada do zatwierdzenia
Staroscie. Zbiorczy roczny plan zamoéwien zatwierdzony przez Staroste stanowi podstawe
dokonywania zamowiett w danym roku budzetowym.
7. Zbiorczy roczny plan zamoéwien podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu
finansowego, przyjecia do realizacji nowych zadan lub ograniczenia planowanych zadaq,
pozyskania nowych zrédetl finansowania lub w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajacego
okolicznosciach.
8. Z wnioskiem o dokonanie zmiany w zbiorczym rocznym planie zamowien kierujacy wiasciwa
komorka wystepuje do Naczelnika Wydzialu Organizacji, ktory przedklada Staroscie projekt
zmiany planu do zatwierdzenia.
9. Roczny plan zaméwien stanowi podstawe do sumowania warto$ci zamoéwien na uzytek
wstepnego ogloszenia informacyjnego na podstawie art. 13 ustawy. Jezeli, w rocznym
zbiorczym planie zaméwienn warto§¢  robot budowlanych lub zsumowanych dostaw w ramach

danej grupy lub  zsumowanych ustug w ramach kategorii jest réwna lub wyzsza niz kwoty



ustalone na podstawie art.11 ust. 8 ustawy Naczelnik Wydziatu Organizacji sktada wniosek do
Starosty o dokonanie wstepnych ogloszen informacyjnych lub o odstapienie od tego

obowiazku.

§ 3.
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN KTORYCH WARTOSC

NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZL.OTYCH KWOTY 14.000 EURO.

1. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro nie stosuje si¢ ustawy.
2. Postepowanie w sprawie zamowien, o ktérych mowa w pkt 1 prowadzi si¢ z zachowaniem
nalezytej staranno$ci kierujac si¢ zasada realizacji zadania w sposob oszczedny, celowy
umozliwiajacy terminowa realizacje, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnietych zobowigzan.
3.Postegpowanie prowadzi kierujacy wiasciwa komorka organizacyjna w  zakresie zadan
realizowanych przez kierowana komorke organizacyjna. Do dokonywania poszczegélnych
czynno$ci  kierujacy wlasciwa komorka organizacyjna moze  wyznaczy¢  podleglych
pracownikow.
4. Przed wszczeciem postepowania kierujacy wlasciwa komorka organizacyjna ustala :
a/ warto$¢ zambwienia, sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia

wg zal. nr 1 do regulaminu,
b/ czy, zamoéwienie nie jest objete zbiorczym rocznym planem zamédwien,
c/ czy, sa zabezpieczone $rodki finansowe.
5. Udzielenie zamoéwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku. Rozeznanie rynku nastepuje
poprzez analize ofert handlowych , katalogéw , ofert handlowych, ustalenia telefoniczne lub
w innej dowolnej formie z potencjalnymi wykonawcami.
6. W przypadku, gdy warto§¢ zamdwienia jest rowna lub wyzsza niz 10 000 zlotych brutto ,
a z rozeznania rynku wynika, ze zamodwienie moze by¢ zrealizowane przez wigksza liczbe
wykonawcoéw obowigzuja nastepujace zasady postepowania:
a/ kierujacy wlasciwq komérka organizacyjna zwraca si¢ na pismie, faksem lub droga
elektroniczna do co najmniej 3 wykonawcow o zlozenie oferty na piSmie, okreslajac szczegétowo

przedmiot zaméwienia , sposob jego realizacji, termin zlozenia oferty,



b/ po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert kierujacy wlasciwa komorka
organizacyjng wybiera najkorzystniejsza oferte sposréd ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych
w danym postepowaniu kryteridow. Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegoélnosci: cena,
jako$¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania
zamowienia. Z przeprowadzonego postepowania dla celéw dowodowych sporzadza protokoél
dokumentujacy udzielenie zaméwienia wg wzoru stanowiacego zal. nr 2 do regulaminu,

¢/ kierujacy wlasciwa komorka organizacyjna sporzadza pisemna umowe na udzielenie
zaméwienia z wykonawca , ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte. Uzyskuje na umowie
kontrasygnate Skarbnika Powiatu oraz akceptacje Radcy Prawnego i1 podpisy 0séb uprawnionych
do zawierania umow w imieniu powiatu i 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.

d/ kierujacy wlasciwg komorka organizacyjna gromadzi dokumentacije ktérej nadaje znak sprawy
wlasnej komoérki organizacyjnej, ktora zawiera :

- ewidencje przeprowadzonych postepowan,

- protokot dokumentujacy udzielenie zaméwienia

- korespondencje 1 pisma sporzadzone w toku postepowania.

- umowg zawartg w wyniku postepowania.

7. W przypadku, gdy warto§¢ zamowienia jest nizsza niz 10. 000 zlotych brutto nie ma
obowigzku pisemnosci oraz dokumentowania postgpowania. Sporzadzenie umowy na pismie nie
jest wymagane chyba, ze:

a/ przedmiot zaméwienia jest skomplikowany,

b/ celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci wykonawcey z tytutu niewlasciwego
wykonania umowy w szczegolnosci gwarancji lub rekojmi.

W przypadku gdy nie zawiera si¢ umowy na pi§mie potwierdzeniem zawarcia umowy sa faktury
lub rachunki wystawione przez wykonawcow.

Po dokonaniu zamoéwienia kierujacy wlasciwa komorka organizacyjng dokonuje wpisu
zamoéwienia w ogolnym rejestrze zamowien publicznych znajdujacym si¢ w Wydziale Organizacji,
Kadr i Spraw Obywatelskich.

Dokumentacja z zamoéwien zakonczonych podlega przekazaniu do archiwum zakladowego na

zasadach okres§lonych odr¢bnymi przepisami.



§ 4.
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC

PRZEKRACZA WYRAZONA W ZE.OTYCH WARTOSC 14.000 EURO.

1. Do zamoéwien, ktorych warto§¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowartos$¢ kwoty 14.000
euro, stosuje si¢ przepisy ustawy.

2. Wniosek o wszczecie postgpowania wraz z oszacowaniem wartosci zamowienia kierujacy
wladciwa komorka organizacyjng sklada do Starosty lub innej upowaznionej osoby do
zatwierdzenia, na wzorach stanowiacych zal. nr 3,4,5,6.

3. Postgpowanie wszczyna si¢ jezeli:

a/ zaméwienie objete jest zbiorczym rocznym planem zamoéwien publicznych ,

b/ srodki finansowe na realizacje zamOwienia objete sg planem finansowym.

4. Kierujacy wlasciwa komorka organizacyjng nadaje bieg postepowaniu poprzez

a/ rejestracje zamowienia w ogélnym rejestrze zaméwied publicznych znajdujacym sie w
Wydziale Organizacji, Kadr 1 Spraw Obywatelskich oraz rejestrze wlasciwej komorki
organizacyjnej i nadanie znaku sprawy wlasciwej komorki organizacyjne;.

b/ ukonstytuowanie komisji przetargowe;.

5. Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa powolana zarzadzeniem Starosty.
Zarzadzenie przygotowuje kierujacy wiasciwa komorks organizacyjng Komisja ma charakter
pomocniczy. Wszelkie ostateczne rozstrzygnigcia podejmuje Starosta w formie zatwierdzenia
lub odmowy zatwierdzenia wnioskéw komisji.

6. W sktad komisji wchodza

a/ Kierujacy wlasciwg komorka organizacyjna jako przewodniczacy komisii.

b/ pracownik wlasciwej komérki organizacyjnej jako sekretarz komisji.

¢/ pracownik ds. zaméwien publicznych.

7. W przypadku postgpowania wymagajacego od czlonkéw komisji specjalistycznej wiedzy lub
dotyczacych specyficznych zamoéwien w sklad komisji moga wchodzi¢ takze inne osoby niz
osoby wymienione w pkt.6 powolane na wniosek przewodniczacego komisji przez Staroste.

8. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

9. Posiedzenie komisji przewodniczacy zwoluje w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w
Kielcach powiadamiajac o terminie i miejscu posiedzenia cztonkéw komisji w dowolnej formie.

10. Posiedzenie komisji odbywa si¢ w obecnosci co najmniej potowy sktadu komisji.



11. Obecnosé¢ czlonkéw komisji na posiedzeniach komisji jest obowigzkowa. Nieobecno$é
czlonka komisji pracownika Starostwa Powiatowego w Kielcach wymaga usprawiedliwienia
wedlug wladciwych przepisow prawa pracy. Nieobecnos$¢ czlonka komisji nie bedacego
pracownikiem Starostwa Powiatowego w Kielcach wymaga usprawiedliwienia w formie pisemne;
z podaniem przyczyn nieobecnosci.

12. Dlugotrwala nieobecnosc¢ cztonka komisji uzasadnia odwolanie go ze sktadu komisji

1 wskazanie innej osoby do pracy w komisji . Odwolania i powolania nowego czlonka komisji
dokonuje Starosta na wniosek przewodniczacego komisji. W przypadku zmian w sktadzie komisji
nie powtarza si¢ czynnosci nie wplywajacych na wynik postgpowania.

13. Komisja dziata kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga glosowania
przeprowadza si¢ glosowanie jawne zwykla wickszoscia gloséw. W przypadku réwnej liczby
gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

14. Kazdy cztonek komisji przed podjeciem pierwszej czynnosci sklada pisemne o§wiadczenie

o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy uniemozliwiajacych mu
udzial w pracach komisji.

15. Biezaca obsluga komisji nalezy do pracownika , ktory pelni funkcje sekretarza. Pracownik
ten we wspolpracy z pracownikiem ds. zaméwien publicznych :

a/wykonuje wszelkie czynnosci organizacyjno - biurowe,

b/protokotuje przebieg zebran ,

c¢/spotzadza protokot lub dokumentacje podstawowych czynnosci ,

d/prowadzi korespondencj¢ w zakresie ogloszeri lub informacji cenowych,

e/wykonuje inne czynnosci przydzielone przez przewodniczacego komisiji.

16. Obstuge prawng komisji zapewniaja radcowie prawni Starostwa Powiatowego w Kielcach.

17. Do komisji naleza czynnosci przygotowawcze obejmujace:

a/sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia, zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy

b/ ustalenie wartosci zamowienia zgodnie z art. 32 i 33 ustawy,

¢/ wskazanie wlasciwego trybu postgpowania,

d/przygotowanie dokumentacji (SIWZ, ogloszen o zamoéwieniu, zaproszenn do udzialu w
postepowaniu i innych niezbednych dokumentéw do prowadzenia postepowania).

18. Jezeli, wz6r umowy z wykonawca ma stanowic zalacznik do specyfikacji istotnych warunkéow
zamowienia przewodniczacy komisji dokonuje uzgodnien w zakresie terminéw platnosci ze
Skarbnikiem Powiatu oraz przekazuje projekt umowy do zaopiniowania radcy prawnemu.

19. Po przygotowaniu dokumentéw, o ktoérych mowa w pkt 20 komisja przekazuje je do

zatwierdzenia Staroscie.



20. Czynnoscig zastrzezong do wylacznej kompetencji Starosty jest zatwierdzenie:

a/ specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

b/ trybu postepowania,

¢/ tresci ogloszenia,

d/ wyboru najkorzystniejszej oferty ,

e/ rozstrzygnie¢ w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty

f/ wniosku o uniewaznienie postgpowania,

g/ rozstrzygnieC w sprawie sposobu rozpatrzenia protestow.

21. Po zatwierdzeniu dokumentéw komisja podejmuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postgpowania, w tym:

a/ dokonuje ogloszenia o zamoéwieniu lub przekazuje zaproszenia do udzialu w postepowaniu,
b/ oglasza specyfikacj¢ istotnych warunkéw zaméwienia lub przekazuje ja wykonawcom,

¢/ przyjmuje oferty,

d/ otwiera oferty,

e/ bada i ocenia oferty,

f/ wskazuje propozycj¢ oferty najkorzystniejszej,

g/ wskazuje przestanki do uniewaznienia postgpowania.

22. Wskazanie propozycji najkorzystniejszej oferty przez komisje nastepuje:

a/w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez czlonkéw komisji lub
zbiorczego zestawienia oceny ofert sporzadzonych zgodnie z ustawa ,

b/ w trybie zapytania o ceng i aukcji elektronicznej na podstawie oferty z najnizsza cena,

¢/ w trybie zaméwienia z wolnej reki na podstawie protokotu z przeprowadzonych negocjacji.
23. Na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt.22 komisja zglasza Staroscie propozycije
najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia. Zatwierdzenie wniosku komisji przez Staroste oznacza
dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

24. W razie wplyniecia protestow lub odwolan komisja opracowuje projekt rozstrzygniecia,
przedstawia go do zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.

25. W razie zaistnienia przestanek uzasadniajacych uniewaznienie postepowania komisja zglasza
Staroscie wniosek o uniewaznienie postegpowania do zatwierdzenia.

26. Starosta moze odmowic zatwierdzenia czynno$ci dokonanej przez komisje o ile stwierdzi, iz
podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej starannosci. W takim przypadku
zobowiazuje komisje do powtorzenia czynnosci.

27. Po przeprowadzeniu postgpowania i wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz komisji

gromadzi dokumenty niezbedne do zawarcia umowy na pismie.



28. Komisja konczy prace w dniu zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego.

§ 5
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC 14 000 EURO.

1. Projekt umowy wraz z kompletem dokumentacji przewodniczacy Komisji przetargowej
przedklada Staroscie po uprzednim pozyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.
2. Umowy z wykonawcami zawieraja:
a/ Starosta w zakresie posiadanych upowaznie, w tym przypadku powoluje si¢ numer
uchwaly Zarzadu Powiatu w sprawie upowaznienia do skladania o§wiadczen woli w imieniu
Powiatu Kieleckiego,
b/ dwéch cztonkéw zarzadu powiatu.
3. Umowe zawiera si¢ w terminie nie krétszym niz 7 dni od dnia przekazania wykonawcom
zawiadomienia o wyborze oferty lecz nie pézniej niz przed uplywem terminu zwiazania oferta,
z zastrzezeniem pkt. 4.
4. Jezeli, informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostala przekazana przed uplywem
terminu zwigzania oferta i wykonawca wyrazi na to zgode dopuszcza si¢ zawarcie umowy po
uplywie terminu zwigzania oferta.
5. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest zmiana
sposobu spelnienia §wiadczenia przed zawarciem umowy na skutek okolicznosci niemozliwych
do przewidzenia w chwili wyboru najkorzystniejszej oferty lub gdy zmiany sa korzystne dla
zamawiajacego. W takim przypadku zawarcie umowy poprzedzaja rokowania z wykonawca w
formie pisemne;j.
6. W umowach nalezy umiedci¢ postanowienia zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w
szczegolnosci:
— termin realizacji umowy,
— harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zamowienia,
— wysoko$¢ wynagrodzeniai tryb jego wyplacania,
— zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
— postanowienia w zakresie gwarancji i rekojmi,

— ewentualne postanowienia co do kar umownych,



7. Integralng czes¢ umowy winny stanowic: specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia i oferta
wykonawecy.

8. Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze otrzymuje zamawiajacy.
Jeden egzemplarz umowy zachowuje kierujacy wiasciwa komoérka organizacyjna w celu
zalaczenia jej do dokumentacji postepowania, drugi przekazuje do Wydziatl Budzetu i Finanséw.
9. Umowy sa jawne 1 podlegaja udostgpnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie

do informacji publiczne;.
§6
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC

14 000 EURO.

1. Dokumentacje postepowan dotyczacych zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona
w zlotych warto$¢ kwoty 14 000 euro gromadzi komodrka organizacyjna ktora realizowala
zamowienie.

2. Dokumentacja postgpowania obejmuje akta sprawy, ktore zawieraja:

1. wniosek o rozpoczecie postgpowania wraz z zalacznikami ,

2. ustalenie sktadu komisji przetargowej — zarzadzenie Starosty,

3. ogloszenie o zamdéwieniu lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu wraz
z potwierdzeniem zamieszczenia lub publikacji ogloszenia,

4. specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami ,

5. protokél postepowania o udzielenia zaméwienia z zalacznikami sporzadzony
zgodnie z ustawa wedlug urzedowych wzoréw

6. umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego,

7. protesty i odwolania,

8. rozstrzygnigcia protestow i odwolan.

3. Protokol z postepowania wraz z zalgcznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia

zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia , w sposOb gwarantujacy jego
nienaruszalno$¢ z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktorych oferty nie zostaly wybrane, na ich
wniosek zwraca si¢ zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy
komputerowe oraz inne podobne materialy.

4. Inne niz protokol postepowania dokumenty takie jak plany zamoéwien, korekty planow

zamowien publicznych, wstepne ogloszenia informacyjne, rejestry zamowien publicznych,
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sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych gromadzone w sposéb gwarantujacych
nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat liczac od konica roku kalendarzowego, ktérego dotycza

5. Terminéw, o ktorym mowa w pkt 31 4 nie stosuje si¢ o ile z uméw lub odrebnych
przepisoéw obowiazuja dluzsze terminy przechowywania dokumentéw.

10. Sprawozdania z udzielonych zamoéwien sporzadza pracownik ds. zamoéwien publicznych.

6. Sprawozdania z udzielonych zamoéwien oraz plany zamoéwien przechowuje Wydzial

Organizacji, Kadr 1 Spraw Obywatelskich.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin obowiazuje od 5 wrzesnia 2007t

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialni sg kierujacy wlasciwa komoérka organizacyjna.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty prawne
regulujace zamowienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa Prawo zamdwient publicznych z dnia
29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2006 Nr 164 poz.1163 wraz z pozniejszymi zmianami).

4. Spory interpretacyjne w zakresie tresci regulaminu rozstrzyga Starosta.

ZAELACZNIKI

1. Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 Euro

2. Protokoét dokumentujacy udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej 14 000 euro

a wyzszej niz 10 000 zt brutto.

3. Wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego planowanego/ poza planowanego”

powyzej kwoty 14 000 Euro

4. Oszacowanie wartos$ci zamowienia publicznego w dostawach powyzej kwoty 14 000 Euro
5.0szacowanie wartosci zamowienia publicznego w ustugach powyzej kwoty 14 000 Euro

6. Oszacowanie warto$ci zamowienia publicznego w robotach budowlanych powyzej kwoty
14 000 Euro
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Zatacznik Nr 1
do regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych
(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Kielce dnia ..............
Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 Euro

1. Przedmiot zamowienia 1 uzasadnienie celowosci udzielenia zaméwienia
(przedmiot zaméwienia okresla komoérka organizacyjna zamawiajaca podajac jego dokladna nazwe handlowa w dostawach, rodzaj, ilo$¢, cechy

charakterystyczne, zakres wykonywanych ustug lub zakres robét budowlanych)

2. Zrédlo finansowania zamdwienia:
( dzial i rozdzial w budzecie, fundusz inne z'rc')d}a)

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia
bez podatku od towaréw i ustug wynosi .............z% ...............euro,

4. Termin wykonania zamdwienia od daty podpisania umowy:

5. Numer sprawy (pozycja w wydzialowym rejestrze zamowien publicznych)

( podpis pracownika sporzadzajacego wniosek) L
(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Zatwierdzam wniosek do realizacji

( podpis Skarbnika/ Gléwnego ksicgowego, ( podpis Starosty lub innej osoby
potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych) upowaznionej do zatwierdzenia wniosku)

Kielce dnia eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenne, 200....... 1.
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Zatacznik Nr 2

do regulaminu udzielania

................................. zamoéwien publicznych
(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Kielce dnia ..............

Protokét dokumentujacy udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
ponizej 14 000 euro a wyzszej niz 10 000 zt brutto.

1. Przedmiot zamdwienia jest:

2. Poniewaz warto$¢ zaméwienia nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000euro, zaméwienie
nie podlega przepisom ustawy Prawo zamoéwien publicznych (art. 4 pkt.8)
3. W dniu .o zwrocono sie do ...l nizej wymienionych

potencjalnych oferentéw z zapytaniem, czy moga zrealizowac przedmiotowe zamowienie:

(Poda¢ nazwy i adresy oferentow)

4. Uzyskano nastepujace oferty realizacji zamowienia:
(cena oraz inne istotne elementy np. jakos¢, estetyka, nazwa producenta itp.)

5. W wyniku analizy otrzymanych ofert, przedmiotowe zamoéwienie udzielone zostanie:
(Poda¢ nazwe i adres podmiotu, ktéremu udzielono zamoéwienia)

Z CENZ verrrrnannannanannnaaZl.

Postepowanie prowadzil...... ...

(Data i podpis)
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Kielce dnia ..............

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego planowanego/ poza planowanego”
powyzej kwoty 14 000 Euro

1. Przedmiot zamoOwienia — (nazwa dostawy/ uslugi/ roboty budowlanej”) i uzasadnienie
celowosci udzielenia zamowienia

(przedmiot zaméwienia okresla komorka organizacyjna zamawiajaca zgodnie z art. 29, art. 30 ustawy Pzp, podajac jego dokladna nazwe handlowa
w dostawach, rodzaj, ilos¢, cechy charakterystyczne, zakres wykonywanych ustug lub zakres rob6t budowlanych zgodnie z art. 31)

Nazwa dostawy z CPV / ustugi CPC* - .. ..coiiiiiiininann.
Kod z CPV w ramach grupy lub z CPC w ramach kategorii - v.evvueinennnnnnn.

Do wniosku komorka organizacyjna zamawiajaca dolacza szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia

W formie: veveeeneeniiiaiiennnn.
(specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych)

2. Zrodlo finansowania zamowienia:
( dzial i rozdzial w budzecie, fundusz inne #rédta)

3. Wartos¢ szacunkowa zamodwienia
bez podatku od towaréw 1 ustug wynosi .............z% ...............euro,

obliczona zgodnie Z «euvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiean,
(w zalaczeniu ,, oszacowanie wartosci zaméwienia publicznego dostawach/ustugach/robotach budowlanych®”)

4. Termin wykonania zamdwienia od daty podpisania umowy:
5. Kandydaci jednostki zamawiajacej do Komisji przetargowe;:
6. Numer sprawy (pozycja w wydzialowym rejestrze zamowien publicznych)

( podpis pracownika sporzadzajacego wniosek) L

( podpis nadzorujacego komorke organizacyjna
odpowiednio Czlonek Zarzadu/ Sekretarz/ Skarbnik)

Zatwierdzam wniosek do realizacji

( podpis Skarbnika, potwierdzenie
posiadania srodkow finansowych)

( podpis Starosty lub innej osoby upowaznionej)
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Kielce dnia eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenee, 200....... f.

“niepotrzebne skresli¢
Zatacznik Nr 4
do regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Kielce dnia .............

Oszacowanie warto$ci zamoéwienia publicznego
w dostawach powyzej kwoty 14 000 Euro

(zalacznik do wniosku o udziclenie zamdéwienia publicznego planowanego/poza planowanego™)
1. Nazwa komorki organizacyjnej zglaszajacej zamowienie publiczne do realizacji:
2. Prsedmiot zamowienia - nazwa handlowa dOSEWY: «esseeereeessseeessssnnerseessssnnenseceen
Nazwadosmwychv
Kod z CPV . w ramach grupy

3. Sposob obliczenia wartosdci szacunkowej zamowienia przez komorke organizacyjna dokonujaca
ZZlOSZENIA T vuviiiiiiiiiiiiiiiiii e,
1/ Termin zwiazania umowsq:

(okresli¢ dlugos¢ trwania umowy: w miesigcach, latach - umowa jednorazowa, umowa wieloletnia)
2/ Srednioroczny wskaznik cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem prognozowany na

dany rok (w umowach wieloletnich)* ...............
3/ Warto$¢ szacunkowa zamowienia
bez podatku od towaréw 1 ustug wynosi ............. zh— euro,

4/ Zamawiajacy przewiduje/nie przewiduje* zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 7 ustawy udzielenia
zamoéwienia uzupelniajacego do wysokosci 20% zamowienia podstawowego bez podatku od
towarow 1 uslug w kwocie: ...

5/ Wartos¢ szacunkowa zaméwienia bez podatku od towaréw i ustug po uwzglednieniu 20%
zamoéwienia podstawowego Wynosi: ..............o....

6/ Ustalenia wartos$ci szacunkowej dokonano w dniu .....................

Osoba odpowiedzialna za ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia:

( nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego obliczenia wartosci szacunkowej zaméwienia w komorce organizacyjnej wnioskujacej

wraz z jego podpisem )

Podpis kierujacego komérka organizacyjna
* niepotrzebne skregli¢
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Zatacznik Nr 5
do regulaminu udzielania
zamowien publicznych

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Kielce dnia ......ceeu......

Oszacowanie warto$ci zamoéwienia publicznego
w ustugach powyzej kwoty 14 000 Euro

(zalacznik do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego planowanego/poza planowanego™)

1. Nazwa komorki organizacyjnej zglaszajacej zamowienie publiczne do realizacji:

2. Przedmiot zamOwienia — NAZWAL «evuvrerruerneensereerieeieerneeieeenereerserneenssenenns

Nazwa uslugi zawarta w CPC

Kod z CPC w ramach kategorii

3. Sposob obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia przez jednostke dokonujaca zgloszenia:

1/ Termin zwigzania UMOWa: «eeeeeeeeenneeennnns
(okresli¢ dlugos¢ trwania umowy: w miesigcach, latach - umowa jednorazowa, umowa wieloletnia)

2/ Srednioroczny wskaznik cen towaréw i ustug konsumpceyjnych ogétem
prognozowany na dany rok (w umowach wieloletnich)*.......................

3/ Warto$¢ szacunkowa zamédwienia bez podatku od towaréw i ustug

4/ Zamawiajacy przewiduje/nie przewiduje* zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy udzielenia
zamoéwien uzupelniajacych do wysokosci 50% zamoéwienia podstawowego bez podatku od
towarow 1 uslug w kwocie: ...

5/ Wartos¢ szacunkowa zaméwienia bez podatku od towaréw i uslug po uwzglednieniu 50%
zamoéwienia podstawowego Wynosi: ........ooveeiin.n.e

6/ Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano w dniu ...................

Osoba odpowiedzialna za ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia:

( nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego obliczenia wartosci szacunkowej zaméwienia w komorce organizacyjnej wnioskujacej

wraz z jego podpisem )

Podpis kierujacego komérka organizacyjna
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6
do regulaminu udzielania
zamowien publicznych

(piecze¢ komorki organizacyjnej)
Kielce dnia.......cccuveeereennnennnnne

Oszacowanie warto$ci zamoéwienia publicznego
w robotach budowlanych powyzej kwoty 14 000 Euro

(zalacznik do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego planowanego/poza planowanego™)
1. Nazwa jednostki organizacyjnej zglaszajacej zamowienie publiczne do realizacji:

3. Sposéb obliczenia wartodci szacunkowej zamodwienia przez jednostke dokonujaca

1/ Wartos¢ szacunkowa zaméwienia, ktérego przedmiotem jest wykonanie rob6t budowlanych
ustala si¢ w oparciu o kosztorys inwestorski sporzadzony na etapie:

a/ opracowania dokumentacji projektowej wynoszacej - kwota bez podatku od towaréw

2/ Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia, ktérego  przedmiotem  jest  zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych wustala si¢ na podstawie planowanych kosztéw prac

projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie

3/ Zamawiajacy przewiduje/nie przewiduje* zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy udzielenia

zaméwien uzupelniajacych do  wysokosci 50% zamoéwienia podstawowego w  kwocie:

( imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego obliczenia wartosci szacunkowej zamoéwienia w komoérce organizacyjnej wnioskujacej wraz

z jego podpisem )

Podpis kierujacego komoérka organizacyjna
* niepotrzebne skresli¢
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