Uchwala Nr 1.2.2./2016
Zarzadu Powiatu Kaliskiego

z dnia .00 SEEROG,.... 2016

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwieni publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane.

Na podstawie art. 32 ust. 1 1 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 poz. 814) w zwiazku z art. 18 ust.1 ustawy z dnia z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.)
Zarzad Powiatu Kaliskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty
budowlane zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Kaliskiego, Skarbnikowi Powiatu
Kaliskiego oraz kierownikom komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kaliszu.

§3
Traci moc uchwata nr 288/2007 Zarzadu Powiatu Kaliskiego z dnia 11 grudnia 2007 r.
z pbzn. zm. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na dostawy,

ustugi i roboty budowlane.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do uchwaty Nr 753/2016
Zarzadu Powiatu Kaliskiego
z dnia 31.08.2016 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KALISZU

SIERPIEN 2016



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KALISZU

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy ,Regulamin udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w Starostwie Powiatowym w Kaliszu”, zwany dalej Regulaminem, reguluje
sprawy zwigzane z dokonywaniem zamdwien na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamodwien publicznych, zwanej dalej ustawa, oraz zwiazane
z dokonywaniem wydatkéw publicznych, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy.

2. Do stosowania Regulaminu zobowigzane sa komorki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Kaliszu przy udzielaniu zamdowienn na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane finansowanych ze $rodkéw publicznych lub przy ich wspotudziale, w tym
rowniez ze srodkéw zagranicznych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) wustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

2) zamoOwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy pisemne
lub ustne zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem
sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

3) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kaliski,

4) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kaliskiego,

5) Lkomorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujace w Starostwie Powiatowym w Kaliszu, o ktérych
mowa w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kaliszu,

6) kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw
wydzialéw,  kierownikow  biur i  samodzielne  stanowiska  pracy
oraz koordynatoréw, o ktérych mowa w Regulaminie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Kaliszu,

7) komorce ds. zamoéwien publicznych- nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowisko do spraw zamodwien publicznych,

8) komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespdt do przeprowadzenia danego postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

9) osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktdre na mocy udzielonego
przez kierownika zamawiajacego upowaznienia/pelnomocnictwa, otrzymaty
stosowne uprawnienia,

10) planie zamowien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony
na zasadach okre$lonych w regulaminie roczny plan zamodwien publicznych
Starostwa Powiatowego w Kaliszu,

11) wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Kaliszu wnioskujaca o wszczecie postepowania o zamoéwienie
publiczne i realizujaca to zamowienie,



12) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowienia, ustalong
przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia, bez podatku od towaréw i ustug
(VAT),

13) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega
sie o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego,

14) dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy, leasingu oraz innych
umow o podobnym charakterze,

15) ustudze - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sa roboty budowlane lub dostawy,

16) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robdét budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2016r. poz. 290)a takze
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane przez osobe trzecia, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego,

17) wspolnym stowniku zaméwien CPV — nalezy przez to rozumied jednolity system
klasyfikacji nadany Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada
2007 r. zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
i Rady w sprawie Wspodlnego Stownika Zamoéwien (CPV) oraz dyrektywy
2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur
udzielania zamdwien publicznych w zakresie zmiany CPV.

ROZDZIAL 2. PLANOWANIE I INFORMOWANIE O PLANOWANYCH
ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

§3

1. Komorki organizacyjne Starostwa przedkladaja do komorki ds. zaméwien publicznych
informacje¢ o planowanych w danym roku budzetowym zamoéwieniach publicznych
na formularzu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Informacje, o ktorej mowa w ust.1, przekazuje si¢ niezwlocznie po uchwaleniu budzetu
lub jego zmian w ciaggu roku budzetowego. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie
informacji odpowiada kierownik komorki organizacyjne;j.

3. Komorka ds. zamdéwien publicznych sporzadza plan zamdéwien publicznych na dany rok
budzetowy na podstawie informacji przediozonych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Starostwa. Plan zamowien wymaga zatwierdzenia przez Staroste.

4. Przygotowujac wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych zamowieniach,
o ktérych mowa w art. 13 ustawy, komdrka ds. zamowien publicznych zwraca sie
do komorki organizacyjnej o niezwloczne przekazanie na pismie dodatkowych danych
w zakresie niezbednym do sporzadzenia tego ogloszenia.

5. Komorka ds. zamowien publicznych sporzadza wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanych zamowieniach, przekazuje je do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacemu i upublicznia zgodnie z wymogami ustawy w tym zakresie.



ROZDZIAEL 3. PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§4

1. Kazda z komorek organizacyjnych prowadzi samodzielnie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych dla nich
w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kaliszu.

2. Czynnosci w zakresie przygotowania postgpowania o wudzielenie zamodwienia
publicznego wykonuje komdrka organizacyjna, o ktdrej mowa w ust. 1, na podstawie
przepisow ustawy i aktéw wykonawczych do niej wydanych.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza dla potrzeb danego postepowania osobe
sposrdd pracownikow swojej komorki, ktdra przygotowuje projekty dokumentow, pism
niezbednych do prowadzenia postepowania oraz w przypadku, gdy opis przedmiotu
zamOwienia jest sporzadzany przez osobe trzecia, (na podstawie umowy
cywilnoprawnej) sprawdza tre$¢ tych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci,
zgodnosci ze zleceniem (umowa) oraz ustawa.

4. W przypadku, gdy warto$¢ kosztorysowa robdt przekracza kwote 500.000,00 ztotych
netto - dokumentacja projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét oraz
przedmiary robot, o ktérych mowa w ustawie i aktach wykonawczych do ustawy zaleca
si¢ aby podlegaty sprawdzeniu pod wzgledem ich kompletnosci (rowniez pod wzgledem
zastosowanych rozwigzan projektowych), prawidtowosci zgodnosci z przepisami ustawy
Prawo budowlane i ustawy Prawo zamodwien publicznych, przez osobe lub osoby
posiadajace odpowiednie uprawnienia w rozumieniu ustawy Prawo budowlane -
w specjalnosci i zakresie, ktorej wyzej wymienione dokumenty dotycza. Osoby
te dokonuja rowniez weryfikacji przedmiaréw robot pod katem ich zgodnosci z zakresem
ujetym w dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robodt. Osoby uczestniczace przy opracowaniu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej nie
moga dokonywac ich sprawdzenia.

5. Zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej dokumenty niezbedne
do wszczecia postepowania, komorka organizacyjna wraz z projektem umowy
zatwierdzonym przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym oraz
wypelnionym Wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie i przeprowadzenie
zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej 30.000 euro, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, podpisanym przez Skarbnika Powiatu
Kaliskiego, przekazuje do komorki ds. zamdéwien publicznych, w terminie nie krotszym
niz 10 dni przed planowanym wszczeciem postepowania, w celu zaopiniowania pod
wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy.

6. Po uzyskaniu pozytywnej opinii dokumenty niezbedne do wszczecia postepowania
komoérka organizacyjna przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

7. Zatwierdzone dokumenty dotyczace postepowania przez kierownika zamawiajacego
komorka organizacyjna w wersji elektronicznej przekazuje komorce ds. zamoéwien
publicznych, ktéra niezwlocznie zgodnie z wymogami ustawy przekazuje informacje
droga elektroniczng odpowiednio do Biuletynu Zamodwien Publicznych lub Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej.

8. Ogloszenia i informacje, ktére zgodnie z wymogami ustawy nalezy zamieszczad
w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego, komdrka organizacyjna
przekazuje za pokwitowaniem pracownikowi Wydziatlu Organizacyjnego, ktory



zamieszcza je na tablicy ogloszen Starostwa. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego,
zamieszcza kazdorazowo adnotacje (zawierajaca date i podpis) na ogloszeniu lub
informacje na okolicznos¢ jego zamieszczenia na tablicy ogloszen oraz zdjecia z tablicy
ogloszen. Zdjete ogloszenie lub informacje z adnotacjami przekazuje niezwlocznie
do komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym.

9. Ogloszenia, informacje, dokumenty dotyczace postepowania, ktére zgodnie z wymogami
ustawy nalezy zamieszczaé na stronie internetowej zamawiajacego, komorka
organizacyjna przekazuje w formie elektronicznej do informatyka, ktéry niezwlocznie
zamieszcza je na stronie internetowej Powiatu.

10. Pisma kierowane do wykonawcow w sytuacjach, o ktérych mowa w ustawie, ogloszenia,
SIWZ oraz pisma kierowane do Urzedu Zamoéwien Publicznych, Urzedu Publikacji Unii
Europejskiej oraz Komisji Europejskiej podlegaja uzgodnieniu z komoérka ds. zamowien
publicznych pod wzgledem zgodnosci z ustawa oraz regulacjami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Starostwie dotyczacych udzielania zamowien publicznych lub pracy
komisji przetargowe;.

§5

1. Do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu
oraz do badania i oceny ofert moze zosta¢ powotana przez kierownika zamawiajacego
dla kazdego postgpowania komisja przetargowa. Z projektem aktu prawnego
o powolanie komisji przetargowej i jej skladzie osobowym ze wskazaniem
przewodniczacego i sekretarza komisji do kierownika zamawiajacego wystepuje
kierownik komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik zamawiajacego w akcie powolujacym komisje przetargowa moze takze
powierzy¢ jej dokonanie innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz
czynnosci zwiazanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Do aktu prawnego kierownika zamawiajacego powolujacego komisje przetargowa
dotacza sie imienne upowaznienie dot. odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych dla kazdego cztonka komisji. Upowaznienie, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu podpisuje czlonek komisji przed
przystapieniem do wykonywania czynnosci.

4. Powotanie komisji przetargowej nastepuje:

1) do dokonania czynnosci oceny zlozonych ofert - w postepowaniach
prowadzonych ~w  trybie przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego, zapytania o cene,

2) do dokonania czynnosci oceny zlozonych wnioskow - w postepowaniach
prowadzonych w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem.
dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej,

3) do  przeprowadzenia negocjacji z  wykonawcami/wykonawca w
postepowaniach prowadzonych w trybie negocjacji bez ogloszenia,
zamowienia z wolnej reki

- nie pdzniej niz do odpowiednio terminu skladania wnioskoéw, otwarcia ofert lub
rozpoczecia prowadzenia negocjacji.

5. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech oséb tj.: Przewodniczacego Komisji ( ktérym moze
by¢ kierownik komorki organizacyjnej jego zastepca lub osoba wskazana przez
kierownika zamawiajacego), Sekretarza Komisji i pozostatych czlonkéw i moze miec



charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych
postepowan.

6. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkdéw komisji przetargowej
okresla "Regulamin pracy komisji przetargowe;j".

7. Pracownik komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 niezwlocznie
po wszczeciu postepowania przekazuje informacje o terminie skladania ofert
pracownikowi kancelarii przyjmujacemu oferty.

8. Na pisemny wniosek komorki organizacyjnej Wydzial Finansow udziela bez zbednej
zwloki pisemnych informacji dotyczacych terminu i wysokosci przelanych na rachunek
bankowy $rodkéw pienieznych wniesionych jako wadium lub zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy.

9. W przypadku wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego
w formie innej niz w pieniadzu oryginaty dokumentéw potwierdzajacych wniesienie
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przechowywane sa przez
pracownika Wydziatu Finansow wyznaczonego przez Skarbnika Powiatu Kaliskiego.
Komorka organizacyjna po otrzymaniu od wykonawcow takich dokumentéw
zobowigzana jest do ich niezwlocznego dostarczenia za pokwitowaniem, wyznaczonemu
pracownikowi Wydziatu Finansow.

10.Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw zgodnie z pisemna
dyspozycja kierownika komoérki organizacyjnej lub przewodniczacego komisji
przetargowej (dotyczy wadium). Przez zwrot wadium lub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy nalezy rozumie¢ odeslanie na adres wykonawcy oryginatow
dokumentéw, o ktorych mowa w ust.9, a jezeli wadium lub zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy wniesiono w pieniadzu, jego zwrot wraz z naleznosciami
okre$lonymi w ustawie na rachunek bankowy wskazany przez wykonawce.

§6

1. Oferty beda skladane i przechowywane w kancelarii ogdlnej Starostwa Powiatowego
w Kaliszu. Szczegotowa informacje o miejscu sktadania ofert zamieszcza sig
w ogloszeniu oraz specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia, zapytaniu o cene,
jak rowniez w zaproszeniu do zlozenia oferty.

2. Pracownik kancelarii przyjmujac oferte, oznacza ja kolejnym numerem, data i godzing
przyjecia, wpisujac jednoczesnie do odrebnej ewidencji sktadanych ofert. Wzér ewidencji
ofert/wnioskéw sktadanych w postepowaniu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

3. Wpykonawca otrzymuje potwierdzenie przyjecia oferty. Wzor potwierdzenia przyjecia
oferty stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik kancelarii zobowiazany jest do przechowania ztozonych ofert w sposdb
uniemozliwiajacy zapoznanie sie z ich tresciq oraz ich zabezpieczenia przed dostepem
0s0b trzecich, zniszczeniem i uszkodzeniem, do wyznaczonego terminu otwarcia ofert.
Bezposrednio przed planowanym terminem otwarcia ofert, po uplywie terminu
sktadania ofert, pracownik kancelarii przekazuje wszystkie ztozone oferty, w tym oferty
ztozone po terminie, przewodniczacemu lub sekretarzowi komisji przetargowej
za pokwitowaniem wraz z ewidencja ofert/wnioskow dotyczaca danego postepowania.

5. Wycofanie oferty lub ztozenie oferty dodatkowej nastepuje za pokwitowaniem.



§7

1. Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia stanowi
protokdt postepowania wraz z zalacznikami sporzadzony na podstawie wzordéw
zawartych w aktach wykonawczych do ustawy oraz inne dokumenty dotyczace
postepowania, w szczegolnosci: wniosek o wyrazenie zgody na wszczecie
i przeprowadzenie postepowania, zarzadzenie o powolaniu komisji przetargowej,
ogloszenie, informacje wymagane ustawg, specyfikacja istotnych warunkow zamdwienia,
protokoty przeprowadzonych negocjacji, notatki stuzbowe, wszelka korespondencja
prowadzona w sprawie postepowania.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 jest przechowywana w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnos$¢ przez okres nie krotszy niz cztery lata liczac od dnia zakoriczenia
postepowania. Dokumentacje z uniewaznionych postepowan lub po zakonczeniu
realizacji umowy komorka organizacyjna przekazuje do archiwum zakladowego.

3. Do sporzadzania i realizacji umow o zamowienie publiczne nalezy stosowa¢ powszechnie
obowiazujace przepisy prawne oraz zasady zawarte w obowiazujacych w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu instrukcjach.

4. Projekt umowy, a nastepnie ostateczny tekst umowy w sprawie zamoéwienia publicznego
sporzadza komorka, na rzecz ktérej bedzie realizowane zamodwienie. Projekt umowy
nalezy przedlozy¢ do sprawdzenia radcy prawnemu. W umowie nalezy uwzgledni¢
wszelkie, istotne dla zamawiajacego, okolicznosci zwiazane z realizowaniem zamoéwienia.

5. Umowa i faktura w dokonanym opisie dokumentu, zgodnie z innymi regulacjami
zawartymi w przepisach wewnetrznych, winny posiada¢ pieczatke o nastepujacej tresci:

,ZamoOwienie zgodne z ustawa Prawo zam. publ. w trybie ...... art....... ust. .... pkt. ...
Dokumentacja znajduje si¢ w......... pod poz..............
podpis................. ",

Przy zamowieniach udzielanych na podstawie art. 4 ustawy nalezy wykorzystac te sama
pieczatke skreslajac ,, w trybie ...".

ROZDZIAL 4. ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
30.000 EURO

§8
1. Zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30.000 euro netto
sa zwolnione z obowiazku stosowania do nich ustawy. Musza one byc¢ jednak
dokonywane z poszanowaniem zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, a
w szczegolnosci:
1) zgodnie z zakresem rzeczowym przyjetym w planie finansowym,
2) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,
3) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan.

2. ZamoOwienia o wartosci od 6.000 euro netto, a nie przekraczajacej 30.000 euro netto,
winny by¢ poprzedzane, w ramach analizy rynku, zapytaniem ofertowym
skierowanym w drodze pisemnej, faksowej lub elektronicznej do co najmniej dwdch
wykonawcow, zastrzezeniem ust. 3.



3. Mozna nie dochowac czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, 51 6 w przypadku:

1) zamodwien o wartosci nie przekraczajacej 6.000 euro netto,

2) sytuacji, w ktorych niezbedne jest udzielenie zamoéwienia, (np. awarie,
zdarzenia losowe),

3) w innych uzasadnionych przypadkach, za pisemna zgoda kierownika
zamawiajacego  jezeli zastosowanie zapytania ofertowego moglo
by skutkowac co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

a) naruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego
dokonywania wydatkow,

b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkow w  wysokosci
i w terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnietych zobowigzan,

C) poniesieniem straty w mieniu publicznym,

d) uniewaznieniem terminowej realizacji zadan.

4. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika do wykonania czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 21 6.

5. Wyboru wykonawcy dokonuje co najmniej dwoch pracownikéw danej komorki
organizacyjnej wyznaczonych przez kierownika tej komorki organizacyjnej, a wybor
zatwierdza kierownik komorki organizacyjne;j.

6. Z przeprowadzonych czynnosci wyboru wykonawcy w trybie zapytania ofertowego

nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 5. ZASADY PODPISYWANIA POSZCZEGOLNYCH DOKUMENTOW
ZWIAZANYCH Z PROWADZENIEM POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ 30.000 EURO

§9
Dokumenty na okoliczno$¢ sporzadzenia, sprawdzenia i zatwierdzenia wedlug
przydzielonych czynnosci dla 0sob uczestniczacych w postepowaniach, do ktérych stosuje
si¢ ustawe, w nizej wymienionej kolejnosci parafuja i podpisuja:
1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia:
1) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osoba przez
niego upowazniona - podpisuje na ostatniej stronie,
2) komorka ds. zamdéwien publicznych — podpisuje na ostatniej stronie,
3) radca prawny - projekt umowy stanowiacy zatacznik do specyfikacji - parafuje
na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje,
4) kierownik zamawiajacego - zatwierdza i umieszcza date.
2. Zaproszenia do udziatu w negocjacjach, zaproszenia do sktadania ofert w postgpowaniu:
1) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osoba przez
niego upowazniona - podpisuje na ostatniej stronie,
2) komorka ds. zamowien publicznych- podpisuje na ostatniej stronie,
3) kierownik zamawiajacego - podpisuje.
3. Ogtoszenia i informacje przekazywane do Biuletynu Zamowien Publicznych i Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej:
1) komorka ds. zaméwien publicznych- podpisuje na ostatniej stronie,
4. Odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace specyfikacji, zmiany specyfikacji:



1) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osoba przez
niego upowazniona - podpisuje na ostatniej stronie,

2) komorka ds. zamdwien publicznych- podpisuje na ostatniej stronie,

3) kierownik zamawiajacego - podpisuje.

5. Protokol postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

1) komisja przetargowa — podpisuje,
2) osoba sporzadzajaca - podpisuje na kazdej ze stron,
3) kierownik zamawiajacego - zatwierdza i umieszcza date.

6. Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu
oferty lub uniewaznieniu postepowania:

10.

1) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osoba przez
niego upowazniona - podpisuje na ostatniej stronie,

2) komorka ds. zamdéwien publicznych — podpisuje na ostatniej stronie,

3) kierownik zamawiajacego — podpisuje.

Inne pisma kierowane do wykonawcy:

1)  kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osoba przez
niego upowazniona — podpisuje na ostatniej stronie,

2)  komorka ds. zamdwien publicznych — podpisuje na ostatniej stronie,

3) kierownik zamawiajacego — podpisuje.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych:

1) Skarbnik Powiatu sktada kontrasygnate,

2) Starosta Kaliski i Wicestarosta lub cztonek Zarzadu Powiatu zawieraja umowe.

Pismo do Wydziatu Finanséw z prosba o zwrot wadium podpisuje kierownik komorki

organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osoba przez niego upowazniona.

Pismo do Wydziatu Finanséw z prosba o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy podpisuje kierownik komdrki organizacyjnej nadzorujacej wykonanie

zamowienia lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL 6. KOMISJA PRZETARGOWA

§10
Komisja przetargowa jest zespolem powolywanym do oceny spelniania przez
wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
oraz do badania i oceny ofert.
Komisje przetargowa powoluje oraz okresla jej organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw czltonkéw komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej
dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci
oraz przejrzystosci jej prac — kierownik zamawiajacego. Przygotowanie aktu prawnego
powolujacego komisje przetargowa i udzial w jej pracach nalezy do zadan komorki
organizacyjnej prowadzacej postepowanie.
Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

§11
Komisja skiada si¢ z Przewodniczacego Komisji, Sekretarza Komisji i pozostatych
cztonkow.



2.

3.

4.

5.

Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
Do obowiazkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udzial w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;
3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow cztonka Komisji.
W posiedzeniach Komisji przetargowej moze bra¢ udzial wyznaczona przez kierownika
zamawiajacego osoba z komorki ds. zamowien publicznych.
Cztonkowie Komisji nie mogg, bez zgody Przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§12

. Czlonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych

z praca Komisji, w tym do ofert, wnioskéw, zalacznikdw, wyjasnienn ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.

. Cztonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia Przewodniczacemu Komisji pisemnych

zastrzezen do pracy Komisji.

§13

Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne oswiadczenia, niezwlocznie po otwarciu ofert,
o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ustawy.

1.
2.

§ 14

. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 21 3.

. W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,

o ktérych mowa w § 13 niniejszego Regulaminu, nie zlozenia takiego o$wiadczenia
w terminie lub oswiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji
niezwlocznie wytacza cztonka Komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka

Komisji w przypadku:
1) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji,
3) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 11 ust. 3
niniejszego regulaminu,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

§15
Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen Komisji,
2) prowadzenie posiedzen Komisji,
3) odebranie od cztonkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 13,



4) podziat pomiedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym,

5) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez Komisje,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokolu postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

7) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych
z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

8) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,

9) odbieranie ofert i wnioskéw z miejsca ich skladania okreslonego w SIWZ.

3. Przewodniczacy Komisji sklada kierownikowi zamawiajacego oswiadczenie o ktérym
mowa w § 13 niniejszego Regulaminu. W przypadku wystapienia okolicznosci
powodujacej wylaczenie z postepowania Przewodniczacego Komisji, Przewodniczacy
zglasza ten fakt kierownikowi zamawiajacego, ktéry go odwoluje i powotuje nowego
Przewodniczacego.

§16
Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy:

1) prowadzenie na biezaco protokotu postepowania,

2) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji - posiedzen
Komisji,

3) opracowanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez Komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego
Komisji,

6) na polecenie Przewodniczacego odebranie ofert lub wnioskdw z miejsca ich

skltadania okreslonego w specyfikacji istotnych warunkéow zamdwienia
(SIWZ),

§17

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

2. Komisja koniczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
ktore bylo przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

3. Komisja wykonuje powierzone jej czynnosci i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej
potowy jej cztonkow, nie mniej jednak niz 2.

4. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig gtosow.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe
glosow, rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

6. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do kierownika zamawiajacego
z pisemnym wnioskiem o zasiggniecie opinii bieglego.

7. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkéw Komisji stosuje sie¢ odpowiednio do
biegtych.



ROZDZIAL 7. PROTEST I ODWOLANIE

1.

2.

§18
W przypadku wniesienia odwotania kierownik komdrki organizacyjnej powiadamia
o tym fakcie kierownika zamawiajacego.
Odwotanie jest analizowane niezwlocznie przez kierownika komorki organizacyjnej
we wspdtpracy z komoérka ds. zamowien publicznych.

. Wszystkie osoby biorace udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane

s3, na wezwanie kierownika komorki organizacyjnej, udzieli¢ niezbednych pisemnych lub
ustnych wyjasnien.

ROZDZIAL 8. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN

1.

§19
Komoérka ds. zamoéwien publicznych prowadzi rejestr udzielonych zamowien
publicznych z podzialem na poszczegdlne tryby udzielania zamodwien, okreslone
w ustawie Prawo zamowien publicznych — wedlug wzoru. Wzor rejestru udzielonych
zamdwien publicznych stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

. Kazda komorka organizacyjna Starostwa prowadzi rejestr udzielonych zamodwien,

do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - wedlug wzoru. Wzor Rejestru udzielonych
zamdéwien publicznych do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwient
publicznych stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

. Komorki organizacyjne w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku zobowigzane

sqa przekaza¢ do komorki ds. zamowien publicznych informacje o udzielonych
w poprzednim roku zamdwieniach publicznych do ktdrych nie stosowano przepiséw
ustawy Prawo zamodwien publicznych zgodnie z art. 4 tejze ustawy. Na tej podstawie
komoérka ds. zamdéwienn publicznych przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych, na formularzach okre$lonych w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu
o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania. Sprawozdanie
jest przekazywane Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

ROZDZIAL 9. ZAMOWIENIA DODATKOWE

1.

§20
W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ dodatkowych dostaw, ustug lub robot
budowlanych nieujetych w opisie przedmiotu zamowienia - zamowienia podstawowego,
a niezbednych do prawidlowego wykonania zamodwienia, kierownik  komorki
organizacyjnej nadzorujacy wykonanie zamdwienia podstawowego zobowigzany jest
do przedstawienia kierownikowi zamawiajgcego na pismie:

1) argumentdw przemawiajacych za udzieleniem zamowienia wykonawcy
realizujgcemu zamodwienie podstawowe oraz niecelowosci wyboru innego
wykonawcy,

2) wartosci szacunkowej zamdwienia dodatkowego,

3) informagji o okoliczno$ciach o ktédrych mowa w art. 144 ust. 1 pkt 2,



4) opinii komorki ds. zamoéwien publicznych dotyczacej stosowania przepisow

ustawy, wydanej na podstawie dokumentéw i informacji, o ktérych mowa
w pkt 1-3.

2. Informacje i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 kierownik komdrki organizacyjnej

przekazuje kierownikowi zamawiajacego niezwlocznie po stwierdzeniu koniecznosci
wykonania dodatkowego zamowienia.

ROZDZIAEL 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

1. Pracownicy komdrki ds. zamdwien publicznych maja prawo do wgladu do wszystkich
dokumentéw dotyczacych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Wszystkich pracownikow uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego obowiazuja nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dokumentowania kazdej czynnos$ci zwiazanej z wyborem wykonawcy,

a dokonywanej w ramach podjetego postepowania:

a) na drukach bedacych zatacznikami do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

w sprawie protokolu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) na formularzach stanowiacych zataczniki do niniejszego Regulaminu,

c) opisania rachunku, poprzez wskazanie w jakim trybie zamowienie jest

realizowane,

odpowiedzialnosci personalnej za kazda czynnos¢ podjeta w ramach

postepowania,

obowigzkowego wystapienia pracownika o wylaczenie go z toczacego

si¢ postepowania o zamowienie publiczne, jezeli pozostaje on w stosunku

prawnym lub faktycznym mogacym mie¢ wplyw na bezstronnos¢ w stosunku
do wykonawcy (wykonawcéw) bioracych udzial w postegpowaniu - zgodnie

z art. 17 ustawy,

pracownicy uczestniczacy w postepowaniu o zamdwienie publiczne bez wzgledu

na zastosowany tryb oraz pelniona role, badZz w procesie przygotowania

dokumentacji, badz w wykonywaniu czynnosci wynikajacych z procedury

- sa obowigzani do bezwzglednego przestrzegania przepisow ustawy Prawo

zamdéwien publicznych oraz postanowien niniejszego Regulaminu majacych

znaczenie dla Zamawiajacego, a w szczegolnosci do:

a) réwnego traktowania wszystkich podmiotéw ubiegajacych si¢ o zamowienie
publiczne, a zarazem zakazu dyskryminacji badz preferowania poszczegdlnych
wykonawcéw,

b) prowadzenia postepowania w sposOb zapewniajacy uczciwag konkurengje
i wybdr najkorzystniejszej oferty,

kazdy z pracownikéw bioracych udzial w postepowaniu o zamdwienie publiczne

jest zobowiazany pamietaé, ze zaniedbanie obowiazkéw pracowniczych

lub naruszenie przepiséw ustawy w toku prowadzonego postepowania moze
narazi¢ na skutki postepowania odwolawczego wszczetego przez wykonawce,
ktérego interes prawny doznat uszczerbku w wyniku tego naruszenia;

ponadto obowiazuja nastepujace zasady:

a) pracownikom zwigzanym z przygotowaniem zamowienia publicznego
nie wolno wczesniej, nieoficjalnie zawiadamia¢ bezposrednio lub posrednio
wybranych wykonawcéw lub ich przedstawicieli o planowanych
zamoOwieniach,



b) nie wolno wudziela¢ wykonawcom informacji mogacych im pomdc
w przygotowaniu oferty bez jednoczesnego podania identycznej informacji
pozostatym wykonawcom,

c) nie wolno wudziela¢c wykonawcom zadnych informacji i wyjasnien
dotyczacych zamowien, droga inna niz przewidziane w ustawie
oraz niniejszym Regulaminie,

d) nie wolno wyjasnia¢ osobom nieuprawnionym tj. pracownikom
zamawiajacego, jak i osobom spoza personelu zamawiajacego informacji
zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i porownania ofert oraz informacji,
ktorych ujawnienie narusza interesy stron, interes publiczny lub zasady
uczciwej konkurencji,

e) ujawnieniu podlegaja wytacznie informacje objete zasada jawnosci, okreslone
w ustawie, do realizacji ktérych upowaznione sa wylacznie osoby
wyznaczone aktem prawnym o powotaniu komisji lub osoby wyznaczone
do przeprowadzenia postepowania w trybach nie wymagajacych
powolywania komisji.

3. Naruszenie prawa w zwiazku z wudzielaniem zamowien publicznych powoduje
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w szczegodlnosci
okreslong w art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 168)oraz moze powodowac
odpowiedzialnos¢ pracowniczg i karna.

§ 22
1. Komorka ds. zamdéwien publicznych  prowadzi wykaz wydanych wykonawcom
dokumentéw, potwierdzajacych, ze dostawy, ustugi, roboty budowlane zostaty
wykonane nalezycie (referencje dla wykonawcow).
2. Dokumenty o ktérych mowa w wust. 1 przygotowuje komorka organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje zamowienia, a podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§23
Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sa:
1) zatacznik nr 1 - Informacja o planowanych zamowieniach publicznych
2) zalacznik nr 2 — Wniosek o wyrazenie zgody na wszczecie i przeprowadzenie
zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej 30.000 euro

3) zalacznik nr 3 — Upowaznienie

4) zalacznik nr 4 — Ewidencja ofert/wnioskéw sktadanych w postepowaniu

5) zalacznik nr 5 — Potwierdzenie przyjecia oferty/wniosku

6) zalacznik nr 6 — Protokdt wyboru wykonawcy zamdwienia, do wartos$ci, o ktorej
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

7) zalacznik nr 7 — Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych,

8) zalacznik nr 8 — Rejestr udzielonych zamowien publicznych dla ktérych nie stosuje
sie ustawy Prawo zamodwien publicznych.



INFORMACJA O PLANOWANYCH ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

KOMORKA ORGANIZACYJINA: .ottt e,

Zakacznik nr 1

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu

Wartos¢ szacunkowa

Planowany termin wszczecia

. P Proponowany ?ryb Rodzaj zamoéwienia postepowania o udzielenie
Lp. Przedmiot zaméwienia Kod CPV postepowania A L
zamoéwienia (zt-netto) zamoéwienia
1 2 3 4 5 6 7

(pieczatka i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)




Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu

(komorka organizacyjna)

, dnia
Pan
Starosta Kaliski
WNIOSEK

o wyrazenie zgody na wszczecie 1 przeprowadzenie zamowienia publicznego
o wartosci przekraczajacej 30.000 euro

1. Rodzaj wnioskowanego zamowienia:........................ (roboty budowlane, ustuga, dostawa)
B b 7403 0T 1 1S3 oo )2
3. NAZWA ZAAANIA: ...ooiiiiiiiieiicee ettt sttt sttt et eaee

4. Kod/y zamOwienia WZ CPV ..ottt et e rae s

5. Opis przedmiotu zamowienia (Zadania): ...........ovvuiiniiiiiti i

6. Uzasadnienie wszczecia i prowadzenia POStEPOWANIA ....ecveerveerieerieerieerieeneeeieeeeeseeseeesneeeneens

7. Przewidywany termin realizacji ZamOwienia ..........cccceeeveevieenieneeeiieeneeneeeeenns

8. Szacunkowa warto$¢ zamowienia okreslona z nalezyta staranno$cig na podstawie:............

WYNOST c.eveeniieiienieenieennne zl netto tj. ..oceenneeee euro, w tym wartos¢ zamowien uzupetniajacych
WYNOST .., ztnetto tj. ............ euro.

9. Przeliczenia dokonano o na podstawie kursu euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia ..........ccceeeeevveenveeennnns w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoOwien publicznych
tj. L euro = ........... zt

10. Osoba dokonujaca ustalenia szacunkowej warto$ci ZamoOwienia: ...........o.eveeveevneinnennenen..

11. Os$wiadczam, ze opisane zamowienie w ztozonym wniosku jest cze$cia/catoscig™® zamowien
tego samego rodzaju, ktore realizuje nasz wydziat.

11. Warto$¢ zamowien ogdlem tego samego rodzaju WYNOST ....c.veeeevveeecrieerveeeniieesreeeeeeeeenes zk.

12. Wadium przetargowe wynosi ................. zt.

13. Informacje o zrédle finansowania (nalezy wskazacé wszystkie zrodta, z ktorych finansowane
bedzie zadanie: np. srodki wlasne, dotacje oraz podac szczegotowq klasyfikacje budzetowg
wydatku).

14. Osoba zlecajgca realizacje zadania: ..........ccoccueeeieieiieeiieeeiie e

(imig i nazwisko)



15. Osoba odpowiedzialna za realizacjg zadania: ...........cccceeeeieercieieniieeiieeeee e
(imig¢ i nazwisko)

16. Integralnym zalgcznikiem niniejszego wniosku jest:

1) e ,
) e, :
3) e, ,
A) e, ,
5 ) e, ,

(pieczatka i podpis osoby zlecajacej
realizacje zadania)

17. Potwierdzam zgodno$¢ z planem rzeczowo-finansowym:

datar oo e
(Skarbnik Powiatu)

18. Potwierdzam zgodno$¢ z ustawa Prawo zamowien publicznych:

data: s e
(pieczatka i podpis komorki ds. zaméwien publicznych )

19.Wyrazam zgodg:

atar oo e
(pieczatka i podpis Starosty)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Regulaminu
udzielania

zamoOwien publicznych
na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane w
Starostwie Powiatowym
w Kaliszu

Kalisz, dnia .......ccooovvvveveeiiiiinnnnnn,

( pieczatka zamawiajacego)

Upowaznienie
W sprawie powierzenia wykonywania czynno$ci
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Dziatajac na podstawie przepisow art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych, powierzam:

Pani/Panu

nastgpujacych czynnosci:

1) zlozenie o$wiadczen wymaganych przepisami o zamowieniach publicznych,

2) wystepowanie do kierownika zamawiajacego o wylaczenie z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o okolicznosciach,
okreslonych w przepisach o zamdwieniach publicznych, a majacych wplyw na wynik
postepowania,

3) dokonywanie badania i oceny ofert wykonawcow,

4) wykonywanie czynno$ci w czasie prac komisji przetargowej w sposob zapewniajacy
prawidlowe zakwalifikowanie ofert do dalszych prac komisji oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Niniejsze upowaznienie jest udzielane na czas przeprowadzenia wyzej wymienionego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

(podpis kierownika zamawiajacego)

Przyjmuj¢ wyzej wymienione obowigzki i zwigzang z nimi odpowiedzialno$¢ za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, okreslong w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Kalisz, dnia .........eeeeeeeeeeeeeenenennnanns

(podpis pracownika)



Oznaczenie Sprawy: ..........cceeeeee.

Zalacznik nr 4
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane w
Starostwie Powiatowym
w Kaliszu

Ewidencja ofert/wnioskow

sktadanych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego w

13 o) (<SR SRUPS PR
01 PSP USUPSRRRPRPt
termin sktadania ofert/wnioskéw: ............ godz. ............ zmiana na: .......... godz. ..........
termin otwarcia ofert/wnioskow: ............. godz. ............. zmiana na: .......... godz. ..........
Oferty/wnioski skladane
Uwagi
Nr Data zlozenia Godz. zlozenia
Hos¢ Podpis przekazujgcego Podpis odbierajacego
Oferty/wnioski
przekazane




Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu

(pieczatka Zamawiajacego)

Kalisz, dnia ......coooeuvveiiieiiiiiiiiieeec e

POTWIERDZENIE PRZYJECIA OFERTY/WNIOSKU

Wdniu ..o, przyjeto oferte/wniosek na ...........oooeviiiiiiiiiiiiiii i,
V2 (0/0) 1 b 1) v/ A USSR
1 nadano jej w ewidencji ofert/wnioskow sktadanych w postepowaniu numer ...................

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 6

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu

(komorka organizacyjna)
Kalisz, dnia ....................

Protokél wyboru wykonawcy zamdéwienia, do wartosci, o ktdrej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych

1. Przedmiot i opis zamdwienia:

brutto: ceeeeeeeeeeeeeeeenn. 7t

3. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia ofert:

Zaproszenie do zlozenia ofert cenowych zostalo przekazane w dniu .............. do
nastepujacych wykonawcow:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy

1.

4. Poréwnanie ofert:
W odpowiedzi na zaproszenie do godz. ........ dnia ................ , oferte cenowa zlozyli
nastepujacy wykonawecy:

Nroferty | Data i godzina zlozenia Nazwa i adres Cena netto VAT ....... % Cena brutto
oferty wykonawcy zamoOwienia (z1) (z1)
(zh*
1.

*W przypadku kierowania sie przy wyborze oferty innym kryterium niz cena w tabeli nalezy podac
dodatkowo informacje z tego zakresu zawarte w ofercie, o ile nie jest to znaczaco utrudnione np. wigzatoby
sie to z przeniesieniem duzej czesci oferty do tabeli.




5. Wybér wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Analizy i oceny ofert dokonali:

Lp. Imie i nazwisko, stanowisko

1.

2.

(data, podpis)
Zatwierdzam wybdr wykonawcy:
(podpis i pieczatka)

Zatgczniki:



REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalacznik nr 7

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu

1 20 4 2 TR
KOMORKA ORGANIZACYJINA: ..ottt
ROK: ............
Lp.| Przedmiot zamoéwienia i rodzaj Wartos¢ zamoéwienia Data udzielenia
zamoéwienia (dostawa, usluga, Wykonawca zamoOwienia/Informacja nt.

robota budowlana)

(nazwa, adres)

szacunkowa (netto) | okreslona w umowie

uniewaznienia postepowania

zl/euro (netto/brutto)
z1
1 2 3 4 5 7

(pieczatka i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)




Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych

KOMORKA ORGANIZACYJINA: ...

Zatacznik nr 8

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu

dla ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych

ROK: ....................
quz.aj ) o Warto$¢ zawartej
Okreslenie przedmiotu zamowienia Data udzielenia Czas na jaki umowy/faktury
bwieni (dostawa, usluga, L zostala zawarla Wykonawca
Lp. zamowienia zamowienia* .
(przy zapytaniu ofertowym — nr robota umowa Netto Brutto (nazwa, adres) Uwagi
budowlana) (zh) ()
1 3 4 5 6 7 8 9

Rejestr zamoéwien publicznych obejmuje wszystkie zamdwienia publiczne do 30 000 euro tj. umowy odplatne zawierane mig¢dzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

*W przypadku gdy:

1) zaméwienie zostalo udzielone na podstawie umowy pisemnej — w kolumnie nr 4 nalezy podaé date zawarcia umowy.
2) zamowienie zostato udzielone w innej formie (umowa ustna)- w kolumnie nr 4 nalezy poda¢ rodzaj dokumentu (np. faktura, rachunek) wraz z data wystawienia np. faktura i

data wystawienia.

(pieczatka i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)




