Zatagcznik do Uchwaty nr 571/2021
Zarzadu Powiatu w Ofawie
z dnia 13 maja 2021 .

Proces: ,Udzielanie zamoéwien publicznych"
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1. Cel
Celem procesu jest przedstawienie zasad postepowania w sprawach dotyczacych udzielania
zamoéwien publicznych, tak aby:
a) postepowania te byty realizowane w sposéb zgodny z ustawg Prawo zamowien
publicznych i zasadami uczciwej konkurencji przyjetymi przez Unie Europejska,
b) wydatki na zamdwienia publiczne byty dokonywane w sposdéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i sSrodkéw wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
c) wyeliminowaé zachowania, ktére moga by¢ uznane za czyny stanowigce naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.
d) przy udzielaniu zamoéwien publicznych zachowana byta zasada uczciwej konkurencji,
réwnego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosé oraz przejrzystosc.
2. Przedmiot i zakres stosowania
2.1. Proces okresla planowanie, przygotowanie i prowadzenie postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
finansowane ze srodkdéw publicznych lub przy ich wspétudziale.
2.2. Niniejszy proces okresla takze zasady realizacji uméw w sprawie zamowien
publicznych oraz ewidencjonowania zaméwien publicznych i sprawozdawczosci.
2.3. Niniejszy proces pozostaje w zwigzku i nie zwalnia od stosowania procedur
dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug w
Powiecie Otawskim i jego jednostkach organizacyjnych (jednostkach budzetowych, w
tym urzedzie obstugujgcym Powiat Otawski)
2.4. Proces obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu Otawskiego.
3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroéty
llekro¢ mowa jest o:
e Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Otawski,
e Jednostkach (Jednostkach organizacyjnych) — rozumie sie przez to podlegte jednostki
organizacyjne Powiatu w rozumieniu art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzgdzie powiatowym, dokonujgce pomocniczych dziatan zakupowych dostaw,

ustug lub robét budowlanych, na rzecz Powiatu



e Kierownikach jednostek - rozumie sie przez to Kierownikow podlegtych jednostek
organizacyjnych Powiatu,

e Zarzadzie Powiatu - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Otawie,

e Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu w Ofawie,

e Gitéwnym Ksiegowym - rozumie sie przez to Gtdwnego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego w Otawie lub Gtéwnego Ksiegowego Jednostki,

e Zamawiajgcym — rozumie sie przez to Powiat Otawski,

e Kierowniku Zamawiajgcego - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu,

e Urzedzie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Ofawie,

e BIP- rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

e Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo zamdwien publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 roku,

e Wspdlnym stowniku zaméwien (CPV) — nalezy przez to rozumieé jednolity system
klasyfikacji zamoéwien publicznych. Ma on na celu standaryzacje pozycji stosowanych
przez instytucje i podmioty zamawiajgce przy opisywaniu przedmiotow zamowien.

UWAGA: Zgodnie z przepisami Ustawy do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie
kody CPV. Zgodnie zas z art. 99 ust. 1 Ustawy, odnoszgcym sie ogdlnie do
sposobu opisywania przedmiotu zamdwienia, nalezy go dokonywac w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujgcy. Tym samym przy podawaniu odpowiedniego
kodu CPV nalezy dazy¢ do jak najwieksze]j precyzji w jego dookresleniu.

4. Wtasciciel procesu

4.1.Wtascicielem procesu w Starostwie Powiatowym w Ofawie jest Biuro Inicjatyw

Gospodarczych, Inwestycji i Zamdéwien Publicznych.

4.2 .Funkcje Wtasciciela procesu w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawujg

odpowiednio kierujgcy jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

5. Wykaz odpowiedzialnosci i kompetencji

5.1 Zarzad Powiatu odpowiedzialny jest za:

1) zatwierdzanie plandw postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
2) akceptacje wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego nieobjetego planem

zamowien publicznych



3) podpisanie wszelkich uméw zawieranych przez Powiat, z wybranym wykonawcg, po
uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika,
5.2 Kierownicy jednostek, sg odpowiedzialni za:
1) dokonywanie zamoéwien, w ramach planu finansowego, w oparciu o udzielone
petnomocnictwo,
2) podpisanie wszelkich uméw zawieranych przez jednostki, z wybranym wykonawcg,
3) podpisanie protokotu zamdwienia publicznego.
4) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych jednostki organizacyjnej,
5.3. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Biur oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie, sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:
1) opracowanie informacji do planéw postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
wydziatu / biura/stanowiska pracy,
2) dokonywanie zaméwienn w ramach planu finansowego Urzedu, limitu wydatkow
komarki organizacyjnej i sktadanie stosownych o$wiadczen na dokumentach ksiegowych,
3) przygotowanie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zt. netto.
5.4.Skarbnik (Gtéwny Ksiegowy jednostki) jest odpowiedzialny za:
1) potwierdzenie na wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego zabezpieczenia
srodkéw finansowych na realizacje zaméwienia publicznego w planie finansowym,
2) potwierdzenie na formularzu dokumentacji z rozeznania rynku, dotyczgcego
zamowienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt. netto,
3) zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zaméwienia publicznego w planie
finansowym.
5.5.Pracownicy merytoryczni sg odpowiedzialni za:
1) przestrzeganie procesu,
2) przygotowanie wniosku o udzielenie zaméwienia,
3) przygotowanie materiatow dotyczgcych zamdwienia, a w szczegdlnosci:
a) przeprowadzenie rozpoznania rynku,
b) oszacowanie wartosci zamdwienia,
c) przygotowanie materiatéw stanowigcych merytoryczny opis przedmiotu zaméwienia,

d) przygotowanie materiatow niezbednych do przeprowadzenia postepowania,



e) sporzadzenie umowy o zaméwienie publiczne, ktérych wartosc przekracza kwote 130
000 zt. netto,
5.6. Pracownicy Biura Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji i Zaméwien Publicznych sg
odpowiedzialni w szczegdlnosci za:
1) sktadanie wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego objetego lub nieobjetego
planem zamoéwien publicznych Urzedu,
2) koordynacje w Urzedzie postepowan o zamdwienia publiczne, ktérych wartos¢
przekracza kwote 130 000 zi. netto,
3) koordynacje w Urzedzie postepowan o zamdwienia publiczne, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zt. netto,
4) sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien przeprowadzonych przez
Urzad.
5) sporzadzenie planu postepowan przewidzianych do realizacji w danym roku
budzetowym.
5.7. Osoba przeprowadzajgca postepowanie o zamdwienie o wartosci ponizej
10 000 zt. netto, odpowiedzialna jest za:
1) wtasciwe opisanie przedmiotu zaméwienia,
2) ustalenie, czy w Urzedzie / jednostce organizacyjnej, nie s dokonywane podobne
zamowienia,
3) dokonanie uproszczonego rozeznania rynku (rozeznania cenowego),
4) sporzgdzenia notatki stuzbowej,
5) sporzadzenie umowy, zlecenia (jezeli jest to konieczne),
5.8. Osoba przeprowadzajgca postepowanie o zamowienie o wartosci powyzej
10 000 zt. netto, a ponizej kwoty 130 000 zt. netto, odpowiedzialna jest za:
1) wtasciwe opisanie przedmiotu zamdwienia,
2) oszacowanie wartosci zamowienie,
3) ustalenie, czy w Urzedzie / jednostce organizacyjnej, nie sg dokonywane podobne
zamowienia,
4) dokonanie rozeznania rynku (rozeznania cenowego),
5) sporzadzenie protokotu z postepowania,
6) sporzadzenie umowy, zlecenia ( wyjatek stanowi zakup dostaw lub ustug, ktére

dokonane zostaty on-line)



5.9. Wtasciciel procesu jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
1) przygotowanie plandéw postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Urzedu,
2) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych Urzedu
3) akceptacje wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego nieobjetego planem
zamowien publicznych Urzedu,
4) akceptacje tresci notatki stuzbowej w postepowaniach o wartosci ponizej
10 000 zt. netto,
5) akceptacje protokotu w postepowaniu o wartosci powyzej 10 000 zt., a ponizej kwoty
130 000 zt. netto,
6. Tryb postepowania
6.1. Planowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
6.1.1. Biuro, nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia Uchwaty Budzetowej przez Rade
Powiatu, sporzadza plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie Zamawiajgcy przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszcza je na stronie internetowej Urzedu
oraz na stronie Biuletynu Zamoéwien Publicznych.
6.2 Przygotowanie i prowadzenie zamowien publicznych
6.2.1. Zasady ogdlne — z zastrzezeniem postanowien pkt. 6.2.2.3
6.2.1.1. Sposéb realizacji zamodwienia uzaleznia sie od wartosci przedmiotu zamdwienia.
Rozrdznia sie nastepujace postepowania:
a) dostawy, ustugii roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty 10 000 zt. netto,
b) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa przekracza 10 000
zt. netto a nie przekracza kwoty 130 000 zt. netto,
c) dostawy, ustugiiroboty budowlane, ktérych wartos$¢ szacunkowa przekracza kwoty
130 000 zt. netto
6.2.1.2. W Urzedzie, postepowania, o ktédrych mowa w pkt. 6.2.1.1 lit. a, b przygotowujg i
koordynujg ich przebieg komérki merytoryczne odpowiedzialne za ich realizacje.
6.2.1.3. W Urzedzie, postepowania, o ktdrych mowa w pkt. 6.2.1.1 lit. c przygotowujg i
koordynujg ich przebieg wraz z Biurem komorki merytoryczne odpowiedzialne za ich
realizacje.
6.2.1.4. W jednostkach organizacyjnych, postepowania, o ktérych mowa w pkt. 6.2.1.1 lit. a,

b i c przygotowujg i prowadzg Kierownicy jednostek w ramach udzielonego petnomocnictwa




i na warunkach ponizej okreslonych. Wtasciciel procesu zapewnia spdjnosc i jednolitos¢
rozwigzan wewnatrzorganizacyjnych dotyczgcych przedmiotowych zaméwien oraz na
polecenie Zarzgdu Powiatu dokonuje kontroli udzielania tych zaméwien.

6.2.1.5. Postepowania, o ktérych mowa w pkt. 6.2.1.1 lit. a, b i c winny by¢ prowadzone w
sposob zapewniajgcy wydatkowanie srodkéw publicznych w sposdb celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow,

w sposOb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

6.2.1.6.Zakazuje sie tgczenia zamodwien, ktore odrebnie udzielane wymagajg zastosowania
réznych przepiséw ustawy, a takze dzielenia zamoéwienia na odrebne zamdwienia, w celu
unikniecia tgcznego szacowania ich wartosci.

6.2.1.7.Warunkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zaméwienia w
planie finansowym lub w Wieloletniej Prognozie Finansowej i uchwale budzetowej na dany
rok. Przed zatwierdzeniem dokumentac;ji

z postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego lub inng uprawniong osobe nalezy uzyskac
zapewnienie Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej o posiadanych na
ten cel srodkach finansowych.

6.2.1.8.Przechowywanie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne spoczywa na
jednostce organizacyjnej przeprowadzajgcej postepowanie.

6.2.1.9.Jednostki organizacyjne prowadzg indywidualne rejestry zamowien publicznych.
Wiasciciel procesu prowadzi rejestr zamodwien publicznych Urzedu.

6.2.1.10.Przy udzielaniu zamowien nalezy stosowaé zasady obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjne; .

6.2.1.11.Wydatki w zakresie dostaw, ustug i robdt budowlanych dokonywane sg zgodnie z
zatwierdzonym planem postepowan o udzielenie zaméwien. W sytuacjach wyjatkowych, po
uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego, mogg by¢ dokonywane wydatki w
sprawach nieobjetych planem. Wniosek w tej sprawie podlega ocenie Kierownika
Zamawiajgcego, w ciggu 2 dni od daty jego ztozenia przez wnioskujgcego.

6.2.2. Zamowienia nieprzekraczajgce kwoty 130 000 zt. netto realizowane przez Urzad oraz

jednostki organizacyjne.



6.2.2.1.Sposob postepowania przy udzieleniu zamoéwien, ktérych wartosc nie przekracza 10

000 zt.:

a)

b)

d)

e)

f)

jezeli wartos¢ zamdwienia nie przekracza 10 000 zt. netto, pracownik zatrudniony w
Urzedzie lub jednostce, dziatajgc na podstawie stosownego upowaznienia, dokonuje
wydatkéw w sposdb celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych naktadéw.
przed dokonaniem wydatku, kazdy pracownik udzielajgcy zamdwienia jest
zobowigzany do okreslenia z nalezytg starannoscia przedmiotu zamoéwienia i
ustalenia, czy inne osoby w Urzedzie lub jednostce dokonywaty lub bedg dokonywac
w biezgcym roku takich samych zaméwien.

podstawag ptatnosci w zamowieniach nieprzekraczajgcych 10 000 zt. netto moze by¢
umowa, zlecenie lub w przypadku ich braku dokonanie na odwrocie faktury VAT
szczegotowej adnotacji zawierajgcej podstawe prawng i faktyczng udzielenia
zamoéwienia.

w przypadku zamoéwien nieprzekraczajgcych wartosci 10 000 zt. netto, warunkiem
dokonania zamowienia jest udokumentowanie dziatan zapewniajgcych oszczedne,
celowe i efektywne wydatkowanie srodkdw. Dziatania te polegajg na
przeprowadzeniu uproszczonego rozeznania cenowego i sporzgdzenia notatki
stuzbowej, ktdrej wzér okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego procesu. Uproszczone
rozeznanie cenowe przeprowadza sie telefonicznie, za pomocg poczty elektronicznej,
faksem, pisemnie, poprzez portale internetowe lub inne Zzrodta zapewniajace
konkurencje. Rozeznanie obejmuje co najmniej dwdch wykonawcéw realizujgcych w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedgce przedmiotem zamdwienia.

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku osoba przeprowadzajgca
postepowanie wskazuje wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia.

Zatwierdzenie notatki stuzbowej przez wtasciciela procesu w Urzedzie, lub Kierownika
jednostki w jednostce organizacyjnej (dziatajgcego w ramach udzielonego

petnomocnictwa), jest podstawg wydatkowania srodkéw publicznych.

6.2.2.2. Postepowanie przy udzieleniu zamodwien, ktérych wartos¢ przekracza

10 000 zt. netto, a nie przekracza kwoty 130 000 zt. netto



a)

b)

d)

f)

g)

osoba przeprowadzajgca w/w postepowanie kierujac sie zasadami celowosci

i oszczednosci jest zobowigzana przed dokonaniem zamoéwienia, dokonad ustalenia i
okreslenia przedmiotu zamdwienia, wyceny zamdwienia, przeprowadzié rozeznanie
rynku wtasciwe dla danego przedmiotu zamdwienia (rozeznanie cenowe) i wybraé
wykonawce, ktéry proponuje najkorzystniejszg oferte na przedmiot zamédwienia np.:
cena oraz koszty eksploatacji, warunki gwarancji, termin wykonania. Nadzér biezgcy
nad tymi czynnosciami oraz dziatania instruktazowe prowadzi wtasciciel procesu.
podstawg ustalenia wartos$ci szacunkowej zamodwienia jest wartos¢ rynkowa bez
podatku VAT zamdwienia. Osoby przeprowadzajgce postepowanie sg zobowigzane
do okreslenia z nalezytg starannoscig przedmiotu zamdwienia i ustalenia, czy inne
osoby dokonywaty lub bedag dokonywaé w biezgcym roku takich samych zaméwien.
osoba przeprowadzajgca postepowanie dokonuje pisemnego rozeznania cenowego,
zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw, ktéra zapewni konkurencje
oraz wybér najkorzystniejszej oferty. Formularz zapytania cenowego nalezy przekazac
w formie pisemnej, osobiscie, listownie, faksem, pocztg elektroniczng, zamiesci¢ w
BIP do pobrania lub na platformie zakupowej. Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego procesu.

po otrzymaniu ofert od wykonawcéw osoba przeprowadzajgca postepowanie
zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzenia rozeznania
cenowego. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego procesu.

udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty. W innym przypadku, zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt
najkorzystniejszg oferte. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego lub Kierownik jednostki w ramach udzielonego petnomocnictwa.

z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemnej - w przypadku
zakupu za posrednictwem portalu/sklepu internetowego, potwierdzeniem zakupu
jest mail potwierdzajgcy dokonanie nabycia wraz z regulaminem sprzedazy /
0gblnymi warunkami sprzedazy (zawierania umow za posrednictwem internetu)
dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez osobe
przeprowadzajgcg postepowanie. Obowigzkiem tej osoby jest bezstronne oraz

staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.




6.2.2.3. Procedura rozeznania cenowego, w tym réwniez uproszczonego, nie obowigzuje w
przypadku udzielenia zamdwienia publicznego, w tym réwniez nieobjetego planem
zamoéwien, w zakresie:

a) ustug gastronomicznych,

b) produktéw spozywczych,

c) zakupu kwiatow, wigzanek okolicznosciowych, kartek swigtecznych,

d) zaméwien dotyczacych projektow graficznych oraz druku plakatéw, zaproszen itp.,

e) przedmiotéw zamdwienia, ktdre mogg zrealizowad tylko jedni wykonawcy, dostawcy,

w tym artysci i zespoty muzyczne,

f) optat administracyjnych, ktorych uiszczanie regulowane jest odrebnymi przepisami,

w tym optat sgdowych,

g) okazania granic, rozgraniczania nieruchomosci,

h) usuwania awarii, napraw i konserwacji biezgcych,

1) zakupu ksiazek,

j) optat za zjazdy, konferencje,

K) szkolen, kurséw (w tym kwalifikacyjnych),

[) zakupu pomocy dydaktycznych, w tym do prowadzenia specjalistycznych terapii.

m)serwisu, konserwacji i przegladéw, w tym samochodéw stuzbowych, budynkoéw,

instalacji i urzadzen technicznych, w tym biurowych,

n) biezacego zakupu paliw do pojazdéw stuzbowych,

0) ogtoszen w prasie oraz czasopismach specjalistycznych,

p) inkasa optaty targowej i skarbowej,

q) programoéw komputerowych,

r) ustug doradztwa/consultingu (z zastrzezeniem, iz nie zostaty one pierwotnie ujete w

obowigzujgcym planie zamdwien publicznych, a ich tgczna wartos¢ szacunkowa nie

przekracza kwoty 130 000 zt netto),

S) publikacji w prasie,

t) prenumeraty czasopism i wydawnictw specjalistycznych,

u) zakup lekéw,

V) zakup odziezy

w)innych zamdwien udzielanych w danym roku budzetowym (okreslanych wg kodu

CPV), ktérych tgczna szacunkowa wartosc¢ nie przekracza kwoty 1 000 zt. netto.



6.2.2.4. W uzasadnionych przypadkach zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
130 000 zt. netto, Kierownik Zamawiajgcego lub Kierownicy jednostek (dziatajgc w ramach
udzielonego petnomocnictwa), majgc na wzgledzie specyfike dziatalnosci Zamawiajgcego lub
jego jednostki, potrzeby wynikajace z realizacji zadan biezgcych oraz zasady celowosci,
oszczednosci, uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru
metody udzielania zamoéwienia publicznego, moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania
postanowien niniejszego regulaminu. W takim przypadku, stosowna adnotacja Kierownika
Zamawiajgcego lub Kierownikéw jednostek winna znalez¢ sie na dokumencie potwierdzajgcym
udzielenie zamowienia.

6.2.3. Postepowanie o zamowienia publiczne, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza kwote
130 000 zt. netto.

6.2.3.1. Naczelnicy, kierownicy lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy w Urzedzie oraz pracownicy merytoryczni w jednostkach, po ustaleniu i okresleniu
przedmiotu zamdwienia, nadajg mu nazwe (zgodna z nazewnictwem przyjetym w planie
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dany rok objety planem), szacuja
wartos$¢ zamdwienia, ustalajg zrédfa finansowania i terminarz postepowania, a nastepnie
rozpoczynajg realizacje postepowania zgodnie z przepisami Ustawy (w Urzedzie przy udziale
Wiasciciela procesu):

6.2.3.2. Kierownik Zamawiajgcego, na wniosek Wtasciciela procesu lub odpowiednio
Kierownicy jednostek (dziatajgcy w ramach udzielonego petnomocnictwa) na wniosek
pracownika prowadzgcego postepowanie, powotuje Komisje Przetargowg i dokonuje wyboru
trybu postepowania zgodnie z przepisami Ustawy, stosownie do zakresu i wartosci
zamowienia, a takze innych okolicznosci, ktore mogag mie¢ wptyw na wybor trybu.

6.2.3.3. Specyfikacje warunkéw zamdwienia opracowuje pracownik jednostki lub

w Urzedzie - Wtasciciel procesu, we wspotpracy z osobg wnioskujgcg o udzielenie
zamowienia publicznego. Na wniosek pracownika jednostki / Wtasciciela procesu,
specyfikacja warunkéw zamoéwienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego
lub odpowiednio Kierownika jednostki.

Whioskujgcy o udzielenie zamédwienia, w trakcie postepowania o zamowienie, zobowigzany
jest do udzielenia wyjasnien w zakresie spraw technicznych i merytorycznych dotyczacych
przedmiotu zamowienia.

6.3. Sprawozdawczosc i rejestry




6.3.1. Zamawiajgcy sporzadza, zgodnie z przepisami Ustawy prawo zamdwien publicznych,
roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien.

6.3.2. Roczne sprawozdanie Zamawiajacy przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie okreslonym w Ustawie.

6.3.3. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzg rejestry udzielonych zamoéwien
publicznych. W Urzedzie rejestr udzielonych zaméwien publicznych prowadzi witasciciel
procesu. Rejestry sg prowadzone i na biezgco aktualizowane w danym roku budzetowym.
6.4. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

6.4.1. Do zawarcia i realizacji umow o zamdwienie publiczne nalezy stosowac przepisy
Ustawy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

6.4.2. Umowe o zamodwienie publiczne, ktérego wartos$¢ przekracza kwote 130 000 zi. netto,
sporzgdza w Urzedzie Wtasciciel procesu w porozumieniu z pracownikiem komaorki
merytorycznej, zas w jednostce pracownik udzielajgcy zamoéwienia. Umowy o zamdwienia
publiczne, ktérych wartos$é nie przekracza kwoty 130 000 zt. netto, sporzgdza osoba
przeprowadzajgca postepowanie.

6.4.3. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danego przedmiotu zamdéwienia
okolicznosci zwigzane z realizowaniem zaméwienia, takie jak np.: jego wartos¢, przedmiot,
termin, sposdb wykonania i odbioru, sposéb okreslenia wynagrodzenia, sposdb rozliczen i
terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, kary umowne, gwarancje i
rekojmie.

6.4.4. Projekt umowy w sprawie zamdwien publicznych powinien uzyskaé aprobate
merytoryczng wnioskujgcego o udzielenie danego zamdwienia publicznego, akceptacje pod
wzgledem formalno - prawnym. Powyzsze uzewnetrznia sie podpisem i pieczecig oséb
podpisujgcych na wszystkich egzemplarzach umowy.

6.4.5. Umowy o zamodwienia publiczne wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci,
chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej. Dla Zamawiajgcego przygotowuje
sie dwa egzemplarze umowy.

6.4.6. Zakres swiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Za zapewnienie zgodnosci umowy z dokumentacjg
zamowienia publicznego odpowiada osoba sporzadzajgca projekt umowy.

6.4.7. Specyfikacja warunkdéw zamoéwienia (SWZ) oraz oferta stanowia zatgczniki do umowy.




6.4.8. Umowe po stronie Zamawiajgcego podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub inna osoba
odpowiednio upowazniona.

6.4.9. Datg udzielenia zamodwienia jest data podpisania umowy przez wszystkie strony
umowy.

6.4.10.W Urzedzie jeden egzemplarz umowy otrzymuje wtasciciel procesu, a drugi
egzemplarz przekazuje sie do Wydziatu Finansowego / Gtéwnego Ksiegowego
6.4.11.Nadzér i zarzadzanie nad realizacjg umowy nalezy do obowigzkdw osoby
merytorycznie odpowiedzialnej za jej sporzadzenie. Jest ona zobowigzana do rejestrowania
wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwigzanych z realizacjag umowy. W kazdym
przypadku stwierdzenie uchybien, ktore zgodnie z umowg stanowig podstawe do natozenia
kar umownych lub wyciggania innego rodzaju konsekwencji wynikajgcych z umowy lub
obowigzujgcych przepiséw, osoba ta jest zobowigzana wystgpié do Kierownika
Zamawiajgcego lub innej upowaznionej osoby z umotywowanym wnioskiem o natozenie na
wykonawce kary umownej lub wyciggniecie wzgledem wykonawcy stosownych
konsekwencji.

6.4.12.0soba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje umowy we wspotpracy z
wiasciwym pracownikiem Wydziatu Finansowego odpowiadajg za terminowe zwalnianie
ustanowionych w zamdwieniu publicznym zabezpieczen.

6.5. Realizacja umowy zawartej w wyniku ztozonego zamdwienia nadzorowana jest rowniez
przez Kierownika Zamawiajgcego, ktérego zakres umowy dotyczy, a w przypadku robét
budowlanych dodatkowo moze by¢ nadzorowana przez uprawnionego inspektora nadzoru
budowlanego lub podmiot zewnetrzny zastepujacy inwestora w zakresie nadzoru.

7. Spis formularzy i zatgcznikéw

7.1. Wzér wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego objetego/nieobjetego planem
postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

7.2.Wzér notatki stuzbowej z przeprowadzenia uproszczonego rozeznania rynku

7.3.Wz4r zapytania cenowego

7.4. Wzor protokotu z rozeznania cenowego zamowienia o wartosci przekraczajacej

10 000 zt. netto, a nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt. netto



