ZARZADZENIE NR 25/2024
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 22.05.2024r.

w sprawie: przyjecia regulaminu okreslajagcego procedure udzielania zaméwien
publicznych na podstawie Prawa zamoéwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie

Na podstawie art. 52 ust. 2 oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z pdzn. zm.) oraz Uchwaty nr 4/2024
Zarzadu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 22 maja 20224 roku w sprawie:
powierzenia czionkom Zarzadu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego statego
wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego oraz innych
czynnosci okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie

zarzagdzam co nastepuje:
§1

Przyja¢ ,Regulamin okre$lajgcy procedure udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie”.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
Przepisy ogodlne

1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie (zwanej dalej: ,Starostwem Powiatowym”).

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Komoérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego.

3. Regulamin stosuje sie do zamodwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
realizowane w Starostwie Powiatowym na podstawie Prawa Zaméwien Publicznych
(PZP).

4. Zamowienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie
z przepisami PZP, a w przypadku zamdéwien wspétfinansowanych z funduszy Unii



Europejskiej lub przewidzianych do wspotfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem
aktualnych obowigzujgcych Wytycznych.

5. Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, do ktérych zastosowania nie majg
regulacje PZP, tj. zamdwien, ktorych wartos¢ bez podatku od towardéw i ustug jest
mniejsza niz 130 000,00 zt oraz wytgczonych spod stosowania PZP.

6. Regulaminu nie stosuje sie do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala
sie regulamin konkursu.

§3
Definicje
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Kierowniku zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Czarnkowsko-
Trzcianeckiego lub inng osobe upowazniong;

2) ,Kierowniku komoérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
komdérki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 5;

3) ,,Zamawiajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Czarnkowie;

4) ,,Komisji Przetargowej” — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang
przez Staroste Czarnkowsko-Trzcianeckiego do przeprowadzenia albo przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

5) ,,Komérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjnag,
zgodnie z definicjg wskazang w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie, wnioskujgcg o udzielenie zamdwienia;

6) ,,Kierowniku Komoérki ds. zaméwien” — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych, kierownika komorki ds. zamdwien,
o ktorej mowa w pkt 7;

7) ,Komoérce ds. zamoéwien” — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Inwestyciji
i Zamoéwien Publicznych Starostwa Powiatowego w Czarnkowie;

8) ,,Progach unijnych” — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okre$lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 PZP;

9) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

10) ,,Rejestrze” — nalezy przez to rozumieC Rejestr postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzony przez Komoérke ds. zamoéwien;
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11) ,,SWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamowienia;

12) ,,PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

13) ,,Wniosku” — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zamiarze udzielenia zamowienia
publicznego;

14) ,,Wytycznych” — nalezy przez to rozumie¢ instrument prawny okreslajgcy
ujednolicone warunki i procedury wdrazania funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci  skierowane do instytucji uczestniczacych w realizacji programow
operacyjnych oraz stosowane przez te instytucje na podstawie witasciwego
porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy oraz przez beneficjentéw na
podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu.

2. Pozostate okreslenia, niewskazane w ust. 1, a uzyte w Regulaminie nalezy
interpretowac zgodnie z ich definicjg zawartg w PZP.

3. W zakresie nieuregulowanym Regulaminem zastosowanie majg przepisy PZP.
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Rozdziat Il

PLANY | USTALENIE WARTOSCI

§4
Planowanie

1. Kierownik komorki organizacyjnej identyfikuje potrzebe udzielenia zamdwienia
publicznego, dokonujgc oceny celowos$ci udzielenia zamodwienia z punktu widzenia
potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.

2. W odniesieniu do udzielania zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej
progi unijne Komoédrka organizacyjna zobowigzana jest poprzedzi¢ wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego analizg potrzeb i wymagan,
przeprowadzong zgodnie z art. 83 PZP, chyba, ze zachodzi podstawa udzielenia
zamodwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogtoszenia, o ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 PZP (tj. gdy ze
wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamodwienia niewynikajgca z przyczyn lezgcych
po stronie zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidziec¢, nie mozna
zachowac¢ terminéw okredlonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego lub negocjacji z ogtoszeniem) lub

2) w trybie zamowienia z wolnej reki, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 PZP (tj.
gdy ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mdgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowacé termindw okreslonych dla innych
trybow udzielenia zamowienia).

3. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sporzgdzajg plany zamowien
publicznych na podstawie planéw finansowych, zadan/wydatkéw biezgcych
i inwestycyjnych, przypisanych do realizacji w budzecie Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego.

4. Kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych w terminie do 14 dni
od daty uchwalenia budzetu lub planu finansowego na dany rok budzetowy
przez uprawniony organ, kazdego roku, sktadajg zatwierdzone plany do Komorki
ds. zamoéwien w postaci: elektronicznej (plik w formacie .xlIs) oraz papierowej (wzoér
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu)

5. Plan w szczegdlnosci:

1) okresla przedmiot zamdwienia;
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2) ustala rodzaj zamowienia publicznego (roboty budowlane; dostawy; ustugi);
3) ustala zrddta finansowania przedmiotu zamowienia;

4) okresla przewidywany tryb/procedure w jakim udzielone zostanie zamdwienie;
5) okresla orientacyjng wartos¢ zamowienia;

6) okresla przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

6. Komodrka ds. zamowien w imieniu Zamawiajgcego sporzgdza na podstawie
dostarczonych planéw, plan zaméwien Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, ktory
zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego. Plan zamdwienn zamieszcza sie w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz stronie internetowej Zamawiajgcego w terminie do 30 dni
od daty uchwalenia budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ.

7. Plany podlegajg aktualizacji. Kazdorazowo komorka organizacyjna zobowigzana
jest niezwtocznie powiadomi¢ Komorke ds. Zamowien o zmianie planu. Bezposrednio
za aktualizacje planu w zakresie przypisanych zadan odpowiada kierownik danej
komorki organizacyjne;j.

8. Plan zamowien i wszelkie jego zmiany sg sporzgdzane przez komorke
organizacyjng na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

9. Wypetniony i podpisany plan nalezy ztozy¢ w formie pisemnej i elektronicznej do
Komorki ds. zamowien.

10. Plan postepowan jest podstawg udzielania zamoéwieh w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie, zgodnie z PZP.

11. Udzielanie zamowien poza planem postepowan mozliwe jest tylko w przypadkach
uzasadnionych konieczno$cig realizacji zadan, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢
w momencie sporzgdzania planu lub jego aktualizacji.

12. Udzielenie zamodwienia poza planem postepowan wymaga wskazania powodow,
dla ktéorych zamoéwienie nie zostato ujete w planie, a jednoczesnie zachodzi
konieczno$¢ jego realizacii.
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§5
Szacowanie wartosci zamoéwienia

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

2. Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepisow PZP, zanizanie
wartosci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania wartosci zamdwienia.

3. Nie mozna dokonywacC podziatu zamowienia na odrebne zamdwienia, jezeli
prowadzi to do niestosowania przepisow PZP, chyba Ze jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami.

4. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamdéwien, o ktérych mowa w art. 214
ust. 1 pkt 7 i 8 PZP, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia sie wartosc tych
zamowien.

5. Przy ustaleniu wartosci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego
zamoéwienia, z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

6. Warto$¢ zamowienia ustala sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy
lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
0 udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym,
ze w przypadku zamdwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do
wszczecia pierwszego z postepowan.

8. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie w oparciu o regulacje art. 34
PZP.

9. Warto$¢ zamowienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng
analize uwiarygodniajgcg ustalong wartos¢ szacunkowa, w szczegodlnosci
przeprowadzone rozeznanie rynku, analize danych z lat ubiegtych itp.

10. Za prawidtowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia odpowiada
Kierownik komorki organizacyjnej.
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Rozdziat Il
PRZYGOTOWANIE | PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§6
Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza sie w sposoéb:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow;

2) przejrzysty;
3) proporcjonalny.
2. Zamdwienia udziela sie w sposoéb zapewniajacy:

1) najlepszg jakos$¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoOwienia, w ramach srodkéw, ktore zamawiajgcy moze przeznaczyC¢ na jego
realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektdw spotecznych,
Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do
uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

3. W przypadku zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne
Zamawiajgcy moze udzielic zamodwienia w trybie przetargu nieograniczonego
i przetargu ograniczonego, a w pozostatych trybach Zamawiajgcy moze udzieli¢
zamowienia w przypadkach okreslonych w PZP.

4. W przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz progi unijne Zamawiajgcy moze
udzieli¢ zamdwienia w trybie podstawowym, a w pozostatych trybach Zamawiajgcy
moze udzieli¢ zamdwienia w przypadkach okreslonych w PZP.

5. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
odpowiada Kierownik Zamawiajgcego. Osoby inne niz Kierownik zamawiajgcego
odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia w zakresie, w jakim powierzono jej czynno$ci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

6. Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym a wykonawcg odbywa sie przy uzyciu
Srodkow komunikaciji elektronicznej, z uwzglednieniem wyjgtkow okreslonych w PZP.
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§7
Przygotowanie Wniosku o zamiarze udzielenie zaméwienia publicznego
1. Wniosek nalezy sporzgdzi¢ na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Komorka organizacyjna przekazuje wypetniony Wniosek wraz z zatgcznikami do
Kierownika Komoérki ds. zamoéwien w formie projektu dokumentu.

3. Komoérka ds. zamodwien weryfikuje projekt Wniosku pod wzgledem zgodnosci z PZP
oraz zgtasza ewentualne uwagi i watpliwosci do Komorki organizacyjne;.

4. Kierownik Komorki ds. zamdéwien uzgadnia ostateczng tres¢ Whniosku pod
wzgledem zgodnosci z PZP.

5. Komoérka organizacyjna:

1) uzyskuje potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych na realizacje
zamowienia;

2) uzyskuje zatwierdzenie Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej.

6. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ w odpowiednim terminie, to jest
z takim wyprzedzeniem, ktére pozwala na przygotowanie oraz przeprowadzenie
postepowania, zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego oraz realizacje
natozonych na Zamawiajgcego obowigzkéw z zastrzezeniem, iz:

1) w przypadku postepowan w trybie podstawowym, wniosek musi zosta¢ ztozony na
co najmniej 70 dni przed planowanym terminem zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego;

2) w przypadku postepowan w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego lub partnerstwa
innowacyjnego, wniosek musi zostaé ziozony na co najmniej 140 dni przed
planowanym terminem zawarcia umowy.

7. W przypadku szczegolnie uzasadnionych np. pilna potrzeba udzielenia zaméwienia,
wniosek o wszczecie postepowania moze zosta¢ ztozony w terminie krétszym niz
podany w ust. 5. Wraz ze ztozeniem takiego wniosku nalezy ztozy¢ uzasadnienie
niedotrzymania wymaganego terminu.

8. Kierownik Komoérki ds. zamowien rejestruje wniosek w Rejestrze prowadzonym
przez Komorke ds. zaméwien.

9. Rejestr zawiera co najmniej nastepujgce informacje: numer porzgdkowy Whniosku,
date rejestracji Wniosku, nazwe Komorki organizacyjnej oraz informacje w zakresie
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stosownym do zakresu informacji przekazywanych Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w ramach rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach.

§8
Osoby uczestniczace w postepowaniu

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
odpowiada Kierownik Zamawiajgcego.

2. Komisja przetargowa odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia w zakresie, w jakim powierzono jej czynnosci
W postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

3. Komisja Przetargowa moze mieC charakter staty lub by¢ powotywana do
przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

4. Komisje Przetargowg powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego w drodze
odpowiedniego zarzgdzenia.

5. Tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Osoby uczestniczgce w postepowaniu na kolejnych etapach zobowigzane sg
zachowac¢ poufnosé, bezstronnosé i obiektywizm w toku catego postepowania.

7. Kierownik Zamawiajgcego, czionek Komisji Przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia po stronie
Zamawiajgcego lub moggce wptyng¢ na wynik tego postepowania, lub udzielajgce
zamowienia sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu
intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 PZP. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, skfada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci
o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamodwienia.

8. Kierownik Zamawiajgcego, czionek Komisji Przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie Zamawiajgcego lub osoby moggce wptyng¢ na wynik tego
postepowania, lub osoby udzielajgce zamédwienia sktadajg, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej,
oswiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3
PZP. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
PZP, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
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9. Przed odebraniem oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 7 lub 8 powyzej, Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza
osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

10. Na kazdym etapie procedury osoba, kt6ra uzna, ze podlega wytgczeniu, jest
zobowigzana wytgczy¢ sie z postepowania, sktadajgc odpowiednio oswiadczenie,
o ktorym mowa w ust. 7 lub 8 powyze,.

11. W przypadku gdy przygotowanie lub przeprowadzenie Ilub przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajgcego moze — z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika komorki
organizacyjnej/ ds. zamowien lub Komisji Przetargowej — powotaé biegtego do
wykonania okreslonych czynnosci.

12. Osoby uczestniczgce w postepowaniu o udzielenie zamowienia zobowigzane sg
zwraca¢ uwage na zaniechania i zachowania wykonawcow, ktérych konsekwencje
majg wptyw na wynik postepowania przetargowego oraz mogg stanowi¢ symptomy
zmow przetargowych w szczegolnosci na etapie badania i oceny ofert. W przypadku
zidentyfikowania symptomu zmowy przetargowej nalezy niezwtocznie poinformowac
Przewodniczgcego Komisji Przetargowej lub Kierownika Komorki organizacyjnej lub
Kierownika Zamawiajgcego oraz Kierownika Komorki ds. zamowien.

§9
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowien umowy, ktdére zostang
wprowadzone do umowy w sprawie zamowienia publicznego, pod wzgledem formalno-
prawnym oraz ochrony danych osobowych nalezy do Komorki organizacyjne;.

2. Komoérka organizacyjna przed wszczeciem postepowania moze przeprowadzi¢
wstepne konsultacje rynkowe, zwracajgc sie do ekspertow, wtadzy publicznej lub
wykonawcow, ktorych doradztwo moze by¢ wykorzystane przy planowaniu,
przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamowienia, pod
warunkiem ze nie powoduje to zakidcenia konkurencji ani naruszenia zasad réwnego
traktowania wykonawcéw i przejrzystosci.

3. Komorka organizacyjna sporzgdza opis przedmiotu zamowienia zgodnie
z zasadami okreslonymi w PZP. W opisie przedmiotu zamdwienia:

1) nie mozna wskazywac znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub
szczegolnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktéw, chyba ze nie mozna opisac
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przedmiotu zamowienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy ,lub rownowazny” oraz wskazano w opisie przedmiotu
zamowienia Kkryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci;

2) na ustugi lub roboty budowlane nalezy okreslic wymagania zwigzane z realizacjg
zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie stosunku pracy o0sob wykonujgcych wskazane przez Komorke
organizacyjng czynnosci w zakresie realizacji zamodwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.);

3) nalezy okresli¢ wymagane cechy dostaw, ustug lub robét budowlanych, odnoszace
sie w szczegolnosci do okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych
dostaw, ustug lub robét budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich
cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem ze
Sg one zwigzane z przedmiotem zamowienia oraz proporcjonalne do jego wartosci
i celow;

4) w przypadku zamowien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym
pracownikow Starostwa Powiatowego lub innych jednostek organizacyjnych powiatu,
nalezy uwzgledni¢ wymagania w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych
lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze nie jest
to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdéwienia;

5) mozna okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia, ktdre moga
obejmowa¢ aspekty gospodarcze, Srodowiskowe, spoteczne, zwigzane
z innowacyjnoscig, zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego charakteru informaciji
przekazanych wykonawcy w toku realizacji zamodwienia — zgodnie z art. 96 ust. 1 PZP;

6) mozna okreslic koniecznos$¢ przeniesienia praw wiasnosci intelektualnej lub
udzielenia licencj;

7) nalezy okresli¢c wymagania jakosciowe odnoszace sie do co najmniej gtéwnych
elementow sktadajgcych sie na przedmiot zamowienia, jezeli cena stanowi jedyne
kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60%.

4. W celu wszczecia postepowania Kierownik Komorki organizacyjnej, wraz
z wnioskiem o zamiarze udzielenia zamowienia, przekazuje do Kierownika Komorki
ds. zamowien odpowiednio zaakceptowane przez wiasciwe stuzby lub podpisane
przez siebie nastepujgce dokumenty i informacje:

1) projekt umowy, zatwierdzony przez radce prawnego;
2) dokument potwierdzajgcy zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje
zamdwienia;
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3) opis przedmiotu zamowienia sporzgdzony z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ust. 3, a takze wymagania jakosciowe odnoszgce sie co najmniej do
gtbwnych elementow sktadajgcych sie na przedmiot zaméwienia w przypadku, o
ktérym mowa w ust. 3 pkt 7;

4) warunki udziatu w postepowaniu, kryteria selekcji, jezeli sg ustalone;

5) opis kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag
z obiektywnych przyczyn nie jest mozliwe na etapie wszczecia postepowania,
wskazanie kryteriow w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego;

6) informacje na temat wysokos$ci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy (jezeli sg wymagane);
7) informacje na temat liczby wykonawcow, ktérzy zostang zaproszeni do

sktadania ofert, ofert wstepnych, dialogu (jezeli dotyczy);

8) obiektywne i niedyskryminujgce kryteria lub zasady, ktore bedg miaty
zastosowanie w celu wyboru, w ktérych czesciach zostanie wykonawcy udzielone
zamoéwienie w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia jeden wykonawca miatby uzyskac wiekszg liczbe czesci zamowienia niz
wynosi maksymalna liczba, na ktére moze zosta¢ mu udzielone zamdwienie;

9) informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych.
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Rozdziat IV
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§10
Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamoéwienia publicznego

1. W procesie przeprowadzenia postepowania Komisja Przetargowa w przypadku,
o ktérym mowa § 8 ust. 2, odpowiada za:

1) wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) przygotowanie pisma z proponowanymi przez Komorke organizacyjng
wyjasnieniami/zmianami tresci SWZ lub ogtoszenia o zamowieniu oraz przekazanie
wykonawcom/upublicznienie tych wyjasnien i zmian.

2. W procesie przeprowadzenia postepowania Komérka organizacyjna odpowiada za:
1) przygotowanie projektu wyjasnien/zmian tresci SWZ;

2) przekazanie do Komoérki ds. zamowien informacji na temat wysokosci kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia;

3) uzyskanie decyzji Kierownika Zamawiajgcego odnosnie do dalszego toku
postepowania w przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizszg
ceng przekracza kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

3. W procesie przeprowadzenia postepowania Komisja Przetargowa odpowiada,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej, za
przygotowanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zmawiajgcego propozycji dokonania
czynnosci w postepowaniu zgodnie z przepisami PZP.

4. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego konhczy sie zawarciem umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

5. Komoérka ds. zamowien, przy wsparciu Komoérki organizacyjnej i komorki ds.
prawnych, organizuje proces przygotowania i przedtozenia umowy do podpisu
Kierownikowi Zamawiajgcego i innych oséb reprezentujgcych zamawiajgcego, a takze
do podpisu 0s6b reprezentujgcych wykonawce.
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Rozdziat V
UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
§ 11
Realizacja zamoéwienia publicznego

1. Nadzor nad prawidtowg realizacjg zamowienia prowadzony jest przez Komorke
organizacyjna.

2. Komorka organizacyjna jest odpowiedzialna za zachowanie ciggtosci oraz zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z PZP (jezeli zgadano
whniesienia zabezpieczenia).

3. W przypadku koniecznosci sporzgdzenia aneksu do umowy Komorka organizacyjna
jest odpowiedzialna za uzgodnienie pod wzgledem formalno-prawnym tresci aneksu
zkomorkg ds. prawnych oraz z komoérkg ds. zamowien i zawarcie aneksu
z wykonawca.

4. Niezwiocznie po zawarciu aneksu Komorka organizacyjna przekazuje do Komorki
ds. zaméwien wszelkie informacje niezbedne do zamieszczenia lub przekazania do
publikacji ogtoszenia o zmianie umowy, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 455
ust. 1 pkt 314 PZP.

§12
Wykonanie umowy

1. Komodrka organizacyjna sporzgdza raport z realizacji zamowienia, o ktorym mowa
w art. 446 PZP. Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:

1) na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;

3) wystagpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce:

a) co najmniej 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci réwnej
lub przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych —
20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro,

Strona 14 z 17



b) co najmniej 30 dni, w przypadku zamowien o wartoSci mniejszej niz wyrazona
w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla
dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

2. W raporcie z realizacji zamowienia Komodrka organizacyjna dokonuje oceny
realizacji umowy.

3. Raport zawiera co najmniej:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz poréwnanie
jej z kwotg wynikajgcg z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowity,
podang w ofercie, albo maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania
zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub
ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;
3) ocene sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub
okreslenia przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

4. Wz6r raportu stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
5. Komorka organizacyjna sporzgdza raport w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

6. Komédrka organizacyjna w terminie 14 dni od wykonania umowy przekazuje
Komoérce ds. zamowien informacje niezbedne do sporzadzenia ogtoszenia
o wykonaniu umowy, zgodnie z art. 448 PZP.

7. Komédrka ds. zamowien w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza
ogtoszenie o wykonaniu umowy w BZP.
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Rozdziat VI
PROTOKOL | KONTROLA
§13
Dokumentowanie przebiegu postepowania

1. Zamawiajgcy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia,
sporzgdzajgc w jego toku protokot postepowania.

2. Protokdt przechowywany jest zgodnie z zasadami wynikajgcymi z PZP
i przepisow wewnetrznych dotyczgcych ustalenia wykazu akt i wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie.

§ 14
Kontrola postepowan

1. W przypadku kontroli postepowania, w razie potrzeby Kierownik Komorki
organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialng za zakres dotyczgcy merytorycznej
czesci prowadzonej kontroli.

2. Wyznaczona osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia Komorki ds.
zamowien w toku prowadzonych czynnosci kontrolnych i udzielania wyjasnien
w obrebie kompetencji Komorki organizacyjne;.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu
stosuje sie postanowienia dotychczasowego regulaminu.

§ 16
Traci moc Zarzadzenie nr 52/2021 Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia
29.09.2021 r. w sprawie przyjecia regulaminu okreslajgcego procedure udzielania
zamowien publicznych na podstawie Prawa zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie.

§17

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych.
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§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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