Zatgcznik do uchwaty nr 3/18/2014
Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego
z dnia 15 grudnia 2014 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA

POWIATOWEGO W TARNOWSKICH GORACH

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zamodwieh przez komoérki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

10)

11)

12)

13)

14)

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,
Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tarnogorski lub Skarb Panstwa —
Staroste Tarnogorskiego Wykonujacego Zadania z Zakresu Administracji Rzadowej,
wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.),

zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zlecanie zadan w drodze zamdwienia publicznego,
zgodnie z przepisami ustawy oraz inne zamowienia udzielane poza ustawa,

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy,

wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i rownorzedne im komorki
organizacyjne funkcjonujace w Starostwie, wyszczegdlnione w schemacie organizacyjnym
Starostwa, bedacym zatgcznikiem do obowigzujagcego Regulaminu Organizacyjnego,
Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatbw oraz kierownikow
réwnorzednych komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze
wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedacym zatgcznikiem
do obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego,

wydziale powigzanym — nalezy przez to rozumieé¢ wydziaty lub réwnorzedne komorki
organizacyjne Starostwa, ktére wspotuczestnicza z wydziatem merytorycznym
w dokonywaniu zamdéwienia, wskazane przez wydziat merytoryczny,

ZP — oznacza Wydziat Organizacyjny, w ktérego kompetencjach lezg sprawy z zakresu
zamoéwien publicznych Starostwa,

wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia — nalezy przez
to rozumie¢ dokument wewnetrzny, wskazujacy tryb udzielania zamdwienia publicznego
lub wskazanie iz zamdwienie jest realizowane poza ustawa, potwierdzajacy
zaangazowanie srodkow finansowych budzetu Powiatu oraz merytoryczne uzasadnienie
wraz z dyspozycjg do rozpoczecia postepowania objetego przedmiotem wniosku,

wniosku o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow finansowych — nalezy przez
to rozumie¢ dokument wewnetrzny, dotyczacy udzielonych w latach poprzednich
zamoéwien, a skfadany w celu uzyskania zgody na zabezpieczenie $rodkéw finansowych
w danym roku budzetowym potrzebnych na pokrycie zobowigzah wynikajacych z zawartej
i nadal obowigzujgcej umowy. Whniosek ten nie dotyczy zamowien, dla ktérych oszacowano
wartos¢ zamowienia na caly okres obowigzywania umowy i uzyskano zatwierdzony
whniosek o udzielenie tegoz zamowienia,

korekcie do wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument wewnetrzny, sktadany
w przypadku wystgpienia okolicznosci powodujgcych, iz tre$¢ zatwierdzonego wniosku
musi ulec zmianie, w celu uzyskania zgody na dokonanie stosownych zmian. Zmiany
sg zatwierdzane w sposob w jaki zostat zatwierdzony wniosek,

koszcie szacunkowym zaméwienia netto — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez wydziat
merytoryczny z nalezytg starannoscia i zgodnie z ustawa,
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15) koszcie szacunkowym zamowienia brutto — nalezy przez to rozumie¢ koszt szacunkowy
zamowienia netto powiekszony o podatek od towaréw i ustug, zgodny z budzetem,

16) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) — nalezy przez to rozumieé
podstawowy dokument przetargowy, ktéry powinien jednoznacznie i wyczerpujaco
przedstawiaé wszystkie informacje niezbedne dla Wykonawcéw do sporzgdzenia ofert,
odpowiadajgcych potrzebom Zamawiajacego.

§3

Kazde zamowienie — bez wzgledu na zastosowany tryb i wartos¢ zaméwienia — tacznie
z zaméwieniami kwalifikowanymi jako zwolnione ze stosowania ustawy, lub realizowane poza ustawa,
moze byc¢ realizowane wylacznie po uzyskaniu przez wydziat merytoryczny zatwierdzonego wniosku
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, lub wniosku o wyrazenie zgody
na wydatkowanie $rodkéw finansowych i wylgcznie do kwoty wpisanej we wniosku,
z uwzglednieniem zamowien uzupetniajgcych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy.
W przypadku zamowien zawierajgcych informacje niejawne, jezeli wymaga tego istotny interes
publiczny, lub istotny interes panstwa, zamoéwienie moze byC zrealizowane bez zatwierdzonego
whniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, po podjeciu decyzji przez Zarzad
Powiatu Tarnogérskiego. W takiej sytuacji ww. wniosek moze by¢ zatwierdzony w terminie
pbzniejszym.

§4

Podstawe opisania rachunku (faktury) przez ZP  stanowi zatwierdzony  wniosek
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia lub wniosek o wyrazenie zgody
na wydatkowanie $rodkéw finansowych, po stwierdzeniu zgodnosci przedmiotu zamodwienia
opisanego we wniosku z przedmiotem zamowienia wpisanym na fakturze (rachunku).

§5

Faktura (rachunek) kierowana do opisania przez ZP musi byé, poza opisem merytorycznym
opatrzona rowniez w numer/znak wniosku nadany przez ZP podczas jego rejestracji.

§6

Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do biezacej kontroli wydatkowania $rodkéw finansowych
okreslonych we wniosku, a takze do niezwlocznego wystgpienia z  wnioskiem
0 udzielenie nowego zamowienia (o ile potrzeba taka wystepuje), lub z wnioskiem
o0 wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw finansowych, w przypadku grozby nie wystarczenia
na wykonanie zamowienia przyznanej we wniosku puli srodkéw finansowych.

§7

Podstawowym trybem udzielenia zamodwienia publicznego jest przetarg nieograniczony
i przetarg ograniczony, a kazdorazowe zastosowanie innego ftrybu musi by¢ uzasadnione
i zgodne z przepisami ustawy. Tryb przetargowy moze by¢ zastosowany niezaleznie od wartosci
szacunkowej zamowienia.

ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O SZACUNKOWEJ WARTOSCI ROWNEJ
LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 30.000,00 EURO

§8

Przygotowanie dokumentacji postepowania.
1) Wpydziat merytoryczny, po stwierdzeniu potrzeby dokonania zamodwienia sporzadza
wniosek zawierajacy:
a) doktadny opis przedmiotu zamdwienia,
b) dziewieciocyfrowy kod wraz z opisem, zgodnie z systemem klasyfikacji produktéw,
ustug i robot budowlanych Wspdlnego Stownika Zamoéwien Publicznych (CPV),



9)
10)
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c) okreslenie szacunkowego kosztu zamowienia brutto,

d) okreslenie szacunkowego kosztu zamowienia netto z przeliczeniem wartoSci
zaméwienia podanej w PLN na EURO, zgodnie ze $rednim kursem ziotego
w stosunku do euro ustalonym przez Prezesa Rady Ministréw,

e) wskazanie zrédta pokrycia kosztow zamowienia z podaniem klasyfikacji budzetowe;,

f)  uzasadnienie potrzeby i celowosci zamowienia,

g) proponowany tryb zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

h) podpis naczelnika wydziatu merytorycznego,

i) podpis nadzorujgcego wydziat merytoryczny Czionka Zarzadu Powiatu
Tarnogorskiego lub Sekretarza Powiatu Tarnogoérskiego lub Skarbnika Powiatu
Tarnogorskiego.

Whiosek, o ktéorym mowa wyzej podlega uzgodnieniu:

a) z Naczelnikiem wydziatu, ktéry tworzyt dokumentacje aplikacyjng — w zakresie
zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym i umowg o dofinansowanie (dotyczy projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych),

b) z ZP — pod wzgledem zgodnosci zaproponowanego trybu udzielenia zamdwienia
z przepisami ustawy, na podstawie danych zawartych we wniosku,

c) ze Skarbnikiem Powiatu Tarnogodrskiego lub osobg przez niego upowazniong
lub z Naczelnikiem Wydziatu Budzetu lub z pracownikiem Wydziatu Budzetu
wskazanym przez kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong —
w zakresie zgodnosci z planem finansowym i budzetem powiatu.

Whiosek, o ktérym mowa powyzej rejestruje ZP.

Uzgodniony wniosek zatwierdza na swoim posiedzeniu Zarzad Powiatu Tarnogérskiego

w formie stanowiska lub uchwaty (w przypadku zamowien, ktérych szacunkowa wartosc

jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie

art. 11. ust. 8 ustawy). O zatwierdzeniu wniosku do realizacji dokonuje sie wpisu

w protokole z posiedzenia Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego.

Wzér ww. wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wydziat merytoryczny jest odpowiedzialny za przygotowanie wniosku w terminie

umozliwiajgcym terminowa realizacje zadania, uwzgledniajgc terminy procedury

wynikajace z ustawy i terminy niezbedne do przygotowania postepowania

(np. zatwierdzenie SIWZ).

Do zadan wydziatu merytorycznego w trakcie przygotowania postepowania nalezy

sporzadzenie SIWZ zgodnej z przepisami ustawy, za wyjatkiem postepowan, w ktérych

SIWZ nie jest wymagana przepisami ustawy. SIWZ ma by¢ napisana jednolitg czcionka

z podziatem na rozdziaty. Rozdzialy dzielg sie na jednostki redakcyjne: 1. tre$¢ ustepu, 1)

tre$¢ punktu, a) tres¢ podpunktu,— tres¢ tiretu. Tresé istotnych postanowien umowy

stanowigca zatgcznik do SIWZ ma by¢é opracowana zgodnie z wytycznymi zawartymi

w zarzgdzeniu Starosty Tarnogoérskiego dotyczgcym wprowadzenia wzoréw umow

i porozumien. SIWZ ma zawiera¢ stowniczek oraz spis tre$ci wraz z numeracjg stron.

Wzér SIWZ stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

SIWZ wraz ze wszystkimi zatagcznikami naczelnik wydziatu merytorycznego podpisuje,

parafuje kazdg strone i przedstawia do akceptaciji:

a) czionkom Komisji Przetargowej w zakresie okreslonym w Regulaminie Pracy Komisji
Przetargowej,

b) Skarbnikowi Powiatu Tarnogorskiego Iub osobie przez niego upowaznionej
lub Naczelnikowi Wydziatu Finansowo - Ksiegowego lub pracownikowi Wydziatu
Finansowo - Ksiegowego wskazanemu przez kierownika Zamawiajgcego lub osobe
przez niego upowazniong w zakresie kwestii ptatnosci i rozliczen finansowych
z wykonawca,

c) Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego w zakresie zgodnosci z ustawa,

d) Czlonkowi Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego lub Skarbnikowi Powiatu Tarnogorskiego
lub Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego nadzorujagcemu wydziat merytoryczny,

e) Czionkowi Zarzgdu Powiatu Tarnogodrskiego lub Skarbnikowi Powiatu Tarnogorskiego
lub Sekretarzowi Powiatu Tarnogodrskiego nadzorujagcemu wydziat powigzany
(o ile dotyczy) w zakresie w jakim wydzial powigzany wspotuczestniczy
w dokonywaniu zamaowienia.

Wzor karty uzgodnien do SIWZ stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Uzgodniong SIWZ wraz z wypetniong karta uzgodnien do SIWZ, zawierajacg wszystkie

wymagane uzgodnienia i podpisy, wydziat merytoryczny przedktada do zatwierdzenia
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kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej, a nastepnie
przekazuje do ZP, celem wszczecia postepowania.

11) W przypadku stwierdzenia koniecznosci uzupetnienia dokumentacji lub modyfikacji tresci
SIWZ, wydziat merytoryczny:
a) niezwtocznie dokonuje w niej stosownych korekt i uzupetnien,
b) ponownie przedstawia dokumentacje do akceptacji w trybie okreslonym w pkt 8 i 9

niniejszego paragrafu.

12) Wydziat merytoryczny jest odpowiedzialny za terminowg realizacje zamdwienia
z uwzglednieniem termindw wynikajacych z procedury zamdwienia publicznego okreslonej
w zatwierdzonym wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

§9

Zasady dokumentowania postepowania.

1) ZP sporzadza w trakcie catego postepowania dokumentacje zgodng z obowigzujacymi
wzorami.

2) ZP zawiadamia Prezesa Urzedu Zamowieh Publicznych w przypadkach okreslonych
w ustawie.

3) ZP prowadzi korespondencje z Urzedem Zamowien Publicznych i Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich, zgodnie z przepisami ustawy, dotyczacg w szczegolnosci
publikacji ogtoszen o prowadzonych postepowaniach oraz innych informacji wynikajgcych
z ustawy.

§ 10

Przebieg postepowania.

1) Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nastepuje zgodnie
z przepisami ustawy i jest uzaleznione od trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

2) Przewodniczacy Komisji Przetargowej ustala termin otwarcia ofert lub termin negocjacji
z wybranymi wykonawcami (wybranym wykonawca) w uzgodnieniu z ZP, majac na wzgledzie
wymagane terminy wynikajace z ustawy i z wniosku aplikacyjnego.

3) Za nalezyte zabezpieczenie ofert do terminu ich otwarcia odpowiada ZP.

4) Sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw Komisji Przetargowej okresla Regulamin
pracy Komisji Przetargowej w Starostwie.

5) W trakcie postepowania sporzadza sie protokét, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 11

Realizacja zamoéwienia.

1) Czlonkowie Komisji Przetargowej podpisujg protokdt postepowania wraz z  innymi
dokumentami sporzadzonymi w czasie postepowania i przedstawiajg powyzsze dokumenty
do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznione;j.

2) Zatwierdzenie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest podstawg
do:

a) opublikowania w sposdb przewidziany w odrebnych przepisach informacji o wyniku
postepowania,

b) pisemnego powiadomienia, bez zbednej zwioki wszystkich wykonawcéw o wyniku
postepowania,

c) podpisania, w terminie przewidzianym ustawg, umowy z wykonawca.

3) W razie zgtoszenia odwotan w toku postepowania lub informacji o naruszeniu prawa
przez Zamawiajacego, ich rozpatrzeniem w trybie okreslonym w Dziale VI ustawy zajmuje sie
Komisja Przetargowa.

4) W przypadku wystgpienia okolicznosci opisanych w art. 46 ust. 1, 1a i 2 ustawy,
ZP przekazuje niezwitocznie Skarbnikowi Powiatu Tarnogodrskiego informacje o tym fakcie,
celem zwolnienia wadium wniesionego przez wykonawcow.

5) Umowe wraz z dokumentami niezbednymi do jej wykonania wydziat merytoryczny przekazuje
do podpisania wytonionemu wykonawcy. Procedure rejestracji i podpisywania umoéw okresla
zarzadzenie Starosty Tarnogoérskiego dotyczace wprowadzenia wzoréw umow i porozumien.
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6) Protokoty i inne materiaty, dokumentujace przeprowadzone postepowania przechowuje sie
w ZP.

7) Wykonanie umowy nadzoruje wydziat merytoryczny.

8) ZP prowadzi postepowanie do momentu rozstrzygniecia postepowania.

ROZDZIAL Il ,
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O SZACUNKOWEJ WARTOSCI
NIE PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 30.000,00 EURO

§ 12

Przygotowanie dokumentacji postepowania.

1) Wydziat merytoryczny, po stwierdzeniu potrzeby dokonania zamoéwienia sporzadza
whniosek zawierajacy elementy okreslone w rozdziale Il § 8 pkt 1 niniejszego Regulaminu.

2) Whniosek, o ktérym mowa wyzej podlega uzgodnieniu na zasadach okreslonych w rozdziale
Il § 8 pkt 2 niniejszego Regulaminu.

3) Wnhniosek, o ktorym mowa powyzej rejestruje ZP.

4) Uzgodniony wniosek zatwierdza do realizacji Starosta Tarnogorski.

5) Starosta Tarnogérski moze wprowadzi¢ pod obrady Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 30.000,00 euro lub wniosek o wyrazenie zgody
na wydatkowanie srodkéw finansowych do kwoty 30.000,00 euro.

6) Wzory wnioskéw, o ktérych mowa w pkt 5 niniejszego paragrafu stanowig zataczniki nr 1
i 3 do niniejszego Regulaminu.

7) Do zadan wydzialu merytorycznego w trakcie przygotowania postepowania nalezy
sporzadzenie SIWZ zgodnej z przepisami ustawy, za wyjatkiem postepowan, w ktérych
SIWZ nie jest wymagana przepisami ustawy.

8) Przepisy rozdziatu Il § 8 pkt 6, 7, 8, 9, 10, 11 i 12 stosuje sie odpowiednio.

§13

Zasady dokumentowania postepowania.

1) Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego dokumentowane jest na drukach
okreslonych odrebnymi przepisami.

2) ZP sporzadza w trakcie catego postepowania dokumentacje zgodng z obowigzujgcymi
wzorami, za wyjatkiem postepowan, o ktérych mowa w rozdziale IV niniejszego
Regulaminu.

3) ZP prowadzi korespondencje z Urzedem Zamowien Publicznych, zgodnie z przepisami
ustawy, dotyczacq w szczegodlnosci publikacji ogloszen o prowadzonych postepowaniach.

§ 14

Realizacja zamowienia.
1) Czlonkowie Komisji Przetargowej lub inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia (w przypadku nie powofania Komisji Przetargowej) podpisuja
protokét postepowania wraz z innymi dokumentami sporzadzonymi w czasie postepowania
i przedstawiajg powyzsze dokumenty do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego
lub osobie przez niego upowaznione;j.
2) Postanowienia rozdziatu Il § 11 pkt. 2-8 stosuje sie odpowiednio.

) ROZDZIAL IV
ZAMOWIENIA KWALIFIKOWANE JAKO ZWOLNIONE ZE STOSOWANIA USTAWY
NA PODSTAWIE ART. 4, PKT 8 USTAWY

§ 15

1. Zamowienia kwalifikowane jako zwolnione ze stosowania ustawy na podstawie art. 4, pkt 8 ustawy
(ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30.000 euro netto)
realizowane sg samodzielnie przez wydziat merytoryczny w sposob zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurenciji oraz rowne traktowanie wykonawcow.
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2. Z postepowania sporzadza sie dokumentacje odzwierciedlajgca tok postepowania w celu
wylonienia wykonawcy zapewniajgcego nalezyte wykonanie zaméwienia.

§ 16

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania majgcego na celu wybér wykonawcy zaméwienia
o wartosci nie przekraczajacej 30.000,00 euro odpowiada naczelnik wydziatu merytorycznego.

§17

W przypadku postepowan, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale nie powotuje sie Komisiji
Przetargowej.

§18

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza 10.000,00 zt netto wymagajg potwierdzenia fakturg
lub rachunkiem. Ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamdwienia mozna zawrzeé¢ z wykonawcg
umowe.

§19

Przy dokonywaniu wydatkéw ze Srodkéw publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa zamowienia
zawiera sie w przedziale od 10.000,00 z netto do 30.000,00 euro netto nalezy dokona¢ analizy rynku
oraz zawrze¢ umowe z wybranym w jej wyniku wykonawca.

§ 20

Analiza rynku polega na skierowaniu zapytania ofertowego (w formie listu przekazanego
za posrednictwem poczty, faksowej, e-mailowej, ustnej) do co najmniej trzech wykonawcéw
Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamodwienia. Dopuszcza sie analize rynku poprzez oferty cenowe zamieszczone
na stronach internetowych.

§ 21

Postepowanie uznaje sie za wazne w przypadku, gdy na skierowane zapytanie ofertowe odpowie
przynajmniej jeden wykonawca.

§ 22

1. Na wniosek naczelnika wydziatu merytorycznego, kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona moze powota¢ zespdt, ktérego zadaniem bedzie komisyjne otwarcie ofert
nadestanych w odpowiedzi na skierowane zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w § 20.

2. W sktad zespotu powinny wchodzi¢ co najmniej trzy osoby, w tym: naczelnik wydziatu
merytorycznego (lub osoba go zastepujaca, w przypadku jego nieobecnosci), pracownik wydziatu
merytorycznego, przedstawiciel ZP.

§ 23

Wydziat merytoryczny obowigzany jest udokumentowaé przeprowadzenie analizy rynku poprzez
sporzadzenie stosownej notatki, zawierajgcej co najmniej:

1) numer wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia,

2) okreslenie przedmiotu zamowienia,

3) wykaz wykonawcow, do ktorych skierowano zapytanie ofertowe,

4) okreslenie formy, w jakiej przeprowadzono analize rynku (np. faksem, e-mailem, pismem
przekazanym za posrednictwem poczty, ustnie, strona internetowa),

5) poréwnanie ofert,

6) wskazanie wybranego wykonawcy,

7) uzasadnienie wyboru.
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§ 24

Tresé notatki, o ktérej mowa w § 23 niniejszego Regulaminu wydziat merytoryczny moze rozszerzyé
o inne niezbedne informacje (dane) istotne dla wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 25

1. Naczelnik wydziatu merytorycznego podpisuje i przedstawia notatke, o ktérej mowa w § 23
niniejszego Regulaminu do akceptacji nadzorujgcemu dany wydziat merytoryczny Cztonkowi
Zarzadu Powiatu Tarnogodrskiego lub Sekretarzowi Powiatu Tarnogérskiego lub Skarbnikowi
Powiatu Tarnogérskiego.

2. Notatke zatwierdza kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

§ 26

Zatwierdzona notatka, o ktérej mowa w § 23, stanowi podstawe do zlozenia zamowienia i zawarcia
umowy z wybranym wykonawca.

§ 27

Notatke, o ktérej mowa w § 23 wraz z innymi dokumentami i oswiadczeniami zwigzanymi z danym
postepowaniem przechowuje dany wydziat merytoryczny.

§ 28

W przypadku udzielania zamowien wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej
oprécz skierowania zapytania ofertowego, o ktérym mowa w § 20, nalezy dodatkowo upubliczni¢
informacje o zamowieniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa.

§ 29

Do postepowan, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale stosuje sie zapisy rozdziatu lll, § 12, pkt 1
do 6 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIALV
REJESTR ZAMOWIEN

§ 30

ZP prowadzi rejestr zamdwien, uwzgledniajacy:
1) stosowany tryb postepowania o udzielenie zamdwienia,
2) wydatkowang kwote,
3) faktury i rachunki wystawione w trakcie realizacji zamowienia,
4) numer i kwote zatwierdzonego wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia lub wniosku o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkéw finansowych.

§ 31
Wzér karty rejestru zamowieh okresla zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIALVI
PLANOWANIE ZAMOWIEN

§ 32

ZP opracowuje roczny plan zamdwien publicznych (z podziatem na dwoch Zamawiajgcych — Powiat
Tarnogorski i Skarb Panstwa — Staroste Tarnogorskiego Wykonujacego Zadania z Zakresu
Administracji Rzadowej), ktére bedg udzielane w danym roku budzetowym, na podstawie informac;ji
przekazanych przez wydziaty merytoryczne, w terminie do 21 dni od dnia otrzymania danych
niezbednych do opracowania planu zamowien publicznych od wszystkich wydziatdw merytorycznych.
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§ 33

1. Naczelnik wydzialu merytorycznego zobowigzany jest w terminie do 7 dni od daty otrzymania
informacji o zatwierdzonym budzecie, przekazania do ZP danych niezbednych do opracowania
planu zamoéwien publicznych, o ktérym mowa w § 32 niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku nie przekazania do ZP, w terminie okreslonym w ust. 1 niniejszego paragrafu, danych
niezbednych do opracowania planu zamoéwien publicznych, ZP zawiadamia o tym fakcie
nadzorujacego dany wydziat merytoryczny Czionka Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
lub Sekretarza Powiatu Tarnogoérskiego lub Skarbnika Powiatu Tarnogérskiego.

§ 34

1. ZP weryfikuje, pod katem zamoéwien publicznych, informacije, o ktérych mowa w § 32 niniejszego
Regulaminu i w przypadku stwierdzenia, iz nierealne jest udzielenie zamdéwienia publicznego
w terminach wskazanych przez wydziat merytoryczny, z uwagi na nie uwzglednienie terminéw
okreslonych w ustawie lub gdy dane sg niekompletne lub sporzadzone niezgodnie z zatgcznikiem
nr 8 do niniejszego Regulaminu, ZP informuje o tym fakcie naczelnika danego wydziatu
merytorycznego, ktory jest zobowigzany do naniesienia stosownych zmian.

2. Zweryfikowany plan zamowien publicznych ZP przedkfada do wiadomosci Zarzadowi Powiatu
Tarnogorskiego.

3. Informacje, w jakim trybie bedg dokonywane poszczegdlne rodzaje zamowien ZP przekazuje
do wiadomosci wydzialom merytorycznym.

§ 35
Wzor tabeli dotyczacej informacji przekazywanych przez wydziaty merytoryczne do ZP dotyczacych
planowanych zamowien publicznych stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAL VII ) )
OBIEG DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z UDZIELANIEM ZAMOWIEN
§ 36

Ewidencje zamowien, z podzialem na poszczegdlne tryby zamodwieh publicznych i zamowien
udzielanych poza ustawa, dokonywanych w Starostwie prowadzi ZP.

§ 37
ZP rejestruje faktury (rachunki) w rejestrze zamoéwien Starostwa.

§ 38
Wydziat merytoryczny jest zobowigzany do bilansowania kwot wynikajacych z rachunkow i faktur,
o ktérych mowa w § 37, celem kontroli kwot zabezpieczonych w budzecie powiatu, a uwidocznionych
na wniosku lub wynikajacych z zawartej umowy.

§ 39

Ostateczng kontrole finansowg nad zgodnoscig kwot wydatkowanych ze $rodkami zabezpieczonymi
w budzecie powiatu (uwidocznionymi we wniosku lub umowie) sprawuje Wydziat Budzetu Starostwa.

§ 40

Szczegotowg procedure okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw  ksiegowych
w Starostwie.
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ROZDZIAL VIl B
ZALACZNIKI STANOWIACE INTEGRALNA CZESC REGULAMINU.

§ M

Whniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajgcej kwoty 30.000,00 euro.

Whniosek o przeprowadzenie postgepowania o udzielenie zamowienia o warto$ci szacunkowej
réwnej lub przekraczajacej kwote 30.000,00 euro.

Whiosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw finansowych do kwoty 30.000,00 euro.
Whniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw finansowych w wysokosci rownej
lub przekraczajacej kwote 30.000,00 euro.

Korekta do wniosku o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30.000,00 euro.

Korekta do wniosku o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 30.000,00 euro.

Wzér karty rejestru zamowien.

Wzér tabeli dotyczacej planowanych zamoéwien publicznych.

Wzor specyfikacji istotnych warunkéw zamaéwienia.

Wzor karty uzgodnien do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia pn. ,,...”:

ROZDZIAL IX
PRZEPIS KONCOWY

§42
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie wiasciwe sg przepisy ustawy
wraz z aktami wykonawczymi do ustawy.

STAROSTA

(-) Jozef Burdziak



