UCHWALA NR 283/2017
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 2 lutego 2017 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu udzielania w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Mazowieckim, zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie

przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 4 w zwiazku z art. 60 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ustawy z dnia
5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016r. poz. 814 z pozn.zm.'), Zarzad

Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastg¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo

zamowien publicznych, zgodnie z zatagcznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 168/2016 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia
31 marca 2016r. w sprawie uchwalenia Regulaminu udzielania w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Mazowieckim, zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych zmieniona

uchwatg nr 216/2016 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 31 sierpnia 2016r.

§ 3. Do postgpowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszej uchwaty stosuje si¢

regulacje dotychczasowe.
§ 4. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Staroscie Nowodworskiemu.
§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Nowodworskiego:

Przewodniczacy Zarzadu
/-l Magdalena Biernacka
Wicestarosta

/-1 Pawel Calak

Czlonek Zarzadu

/-1 Anna Maliszewska
Czlonek Zarzadu

/-/ Radostaw Kasiak
Czlonek Zarzadu

/- Dariusz Tabecki

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2016r. poz. 1579.



Zatgcznik do uchwaty Nr 283/2017
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 02.02.2017r.

REGULAMIN
udzielania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim, zamdwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

§1
Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwier publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 wustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych

(tj. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z p6zn.zm.), zwanych dalej ,zamowieniami”.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowodworski,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowodworskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Nowodworskiego,

komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwg dla przedmiotu zamdwienia komorke

organizacyjng okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim,

6) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika danej komodrki merytorycznej
przeprowadzajgcego procedure zamowienia,

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe W sprawie zamdwienia publicznego,

8) rejestrze spraw dotyczacych zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr spraw
dotyczacych zamowien, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
— Prawo zaméwien publicznych,

9) komérce nadzorujacej realizacje zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ komérke wtaciwg
ds. zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim,

10) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca,
ktdrej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaC zasad okreslonych w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 1870 z pdzn.zm.).

Zamobwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane sg na
podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawa i dokumentow okre$lajacych
Sposob udzielania takich zamdwien.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy bezstronno$é
i obiektywizm.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) zaméwien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 12 000,00 zt netto,

2) zamowien stuzacych biezacej obstudze potrzeb urzedu, w tym zakupu: artykutdw kwiaciarskich, artykutow
spozywczych i cukierniczych, drobnych artykutow gospodarczych, prostych akcesoridbw i wyposazenia
samochodowego, prostych akcesoriow i wyposazenia biurowo - komputerowego oraz ustug
gastronomicznych i cateringowych,

3) zaméwien dokonywanych w wyniku wystapienia nagtych awarii lub uszkodzen mienia bedacego wtasnoscig
Zamawiajgcego, skutkujacych konieczno$cig jego niezwtocznej naprawy a takze zamdwierr dokonywanych
w celu usuniecia niezaleznych do Zamawiajgcego skutkow dziatania sity wyzszej,
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4) zamowien na ustugi szkoleniowe i edukacyjne, ktére sg realizowane indywidualnie dla danych pracownikdw,
zgodnie z potrzebami komérek merytorycznych na podstawie wyboru oferty powszechnie dostepnej na rynku
przedmiotowych ustug,

5) zamowien udzielanych za posrednictwem elektronicznej platformy katalogdw produktow (eKatalogi).
Udzielenie zamdwienia w przypadkach, o ktdrym mowa w ust. 4, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania
wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisbw prawa i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania zamodwien
wspdffinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§3

Kierownicy poszczegolnych komorek merytorycznych sporzadzajg roczne plany zamdwien publicznych dla
kierowanych przez siebie komorek w terminie 5 dni roboczych od daty uchwalenia budzetu Powiatu Nowodworskiego
na dany rok budzetowy i przekazujg je do komorki nadzorujacej realizacje zamoéwien publicznych.

Komorka nadzorujaca realizacje zaméwien publicznych sporzadza zbiorczy roczny plan zamowien publicznych na
dany rok budzetowy i przedktada go do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Udzielanie zamdwien nastepuje zgodnie ze zbiorczym rocznym planem zamdwien publicznych na dany rok
budzetowy, po jego akceptacji przez Kierownika Zamawiajacego.

Zamowienia mogq by¢ udzielane bez ich wczesniejszego uwzglednienia w zbiorczym rocznym planie zamowien
publicznych pod warunkiem wskazania przez komorke merytoryczng przyczyny tego faktu i uzasadnienia udzielenia
takiego zamowienia.

Wzér druku planu zamdwien publicznych stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§4

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, komorka merytoryczna wiasciwa z uwagi na przedmiot
zamdwienia, dokonuje ustalenia jego wartosci szacunkowe;.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug.

Komérka merytoryczna dokonujac czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, zobowigzana jest do zastosowania metod
gwarantujacych zachowanie nalezytej starannosci, w tym, w szczegoinosci:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie ostatnich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogoétem,

3) analizy cen z ofert ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez innych Zamawiajacych dotyczacych
analogicznego przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych oraz prognozowanego na dany
rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem,

4) w przypadku robot budowlanych — zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu
i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich wycena.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy — Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w formie pisemnej. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia sq w szczegdinoSci:

1) notatka stuzbowa z przeprowadzonej procedury badania rynku,

2) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow wraz z ich odpowiedziami,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny towardw i ustug (opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoSci
zamowienia lub notatka stuzbowa zawierajaca przedmiotowe dane.

Ustalenia wartoSci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania
0 udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty
budowlane.



Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy - Prawo zaméwien publicznych dzieli¢
zamdwienia na odrebne zaméwienia, tak by nie szacowac tgcznie ich warto$ci, zaniza¢ wartosci zaméwienia lub
wybierac sposobu obliczania wartosci zamoéwienia, pozwalajacego na ustalenie nizszej jego wartosci.

§5

Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest ztozenie przez komorke merytoryczng wniosku do
Kierownika Zamawiajacego. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.
Przed przedtozeniem wniosku do Kierownika Zamawiajacego, wnioskujacy zobowigzany jest uzyskac:

1) potwierdzenie pokrycia wydatku u Skarbnika Powiatu,

2) potwierdzenie mozliwosci realizacji zamdwienia bez zastosowania przepisow ustawy — Prawo zamoéwien

publicznych w komorce nadzorujacej realizacje zaméwien publicznych.
Akceptacja wniosku przez Kierownika Zamawiajagcego stanowi podstawe do wszczecia  sprawy
0 udzielenie zamdwienia. Sprawe prowadzi wnioskujgca komorka merytoryczna.
Fakt zatozenia sprawy o udzielenie zamdwienia jest zgtaszany przez wnioskujacego do komorki nadzorujacej
realizacje zamdwien publicznych celem jej zaewidencjonowania w rejestrze spraw dotyczacych zaméwien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowieni publicznych. Wzér
rejestru stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
§6

Czynno$¢ wyboru Wykonawcy moze zostaC dokonana przez wnioskujaca komorke merytoryczng
w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajgcego oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego,

2) poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wybranych przez wnioskujaca komarke
merytoryczng Wykonawcdw, realizujgcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych na stronach internetowych.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoinosci:
1) wskazanie komdrki merytorycznej prowadzacej postepowanie,
) wskazanie osoby uprawnionej do kontaktu z Wykonawcami,
3) opis przedmiotu zamdwienia,
4) termin jego realizacj,
5) kryteria oceny ofert,
) wykaz oSwiadczen i dokumentéw wymaganych przez Zamawiajacego (jesli sg wymagane),

7) miejsce, termin i forme sktadania ofert.

Publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego, dokonujg
pracownicy komorki nadzorujacej realizacie zamdwien publicznych, po otrzymaniu kompletu dokumentacii
z wnioskujgcej komarki merytorycznej.

Tre$¢ zapytania ofertowego przed umieszczeniem go na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz w miejscu
publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego lub przekazaniem go Wykonawcom podlega konsultacji z komérkq
nadzorujgcy realizacje zamowien publicznych oraz zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

W przypadku skierowania do Zamawiajacego zapytan odnosnie tresci zapytania ofertowego, ich analizy wraz
z opracowaniem projektu odpowiedzi dokonuje pracownik merytoryczny.

Wszelkie wyjasnienia do tresci zapytania ofertowego oraz wszelkie zmiany do niej wprowadzane po wszczeciu
procedury o udzielenie zamowienia, po opracowaniu ich projektéw przez pracownika merytorycznego, podlegajg
konsultacji z komodrkg nadzorujacg realizacje zamoéwien publicznych oraz zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

W przypadku, gdy zapytanie ofertowe kierowane byto do Wykonawcdw w sposéb okreslony w § 6 ust. 1 pkt 1,
wyjasnienia i zmiany do jego tresci publikuje sie w miejscu publikacji zapytania ofertowego. Postanowienie § 6 ust. 3
stosuje sie odpowiednio.

W przypadku, gdy zapytanie ofertowe kierowane byto do Wykonawcdw w sposdb okreslony w § 6 ust. 1 pkt 2,
wyjasnienia i zmiany do jego tresci przekazuje sie jednoczesnie wszystkim Wykonawcom, do ktorych skierowano
zapytanie ofertowe.



10.

§7

Komarka merytoryczna dokonuje wyboru Wykonawcy na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.

W toku badania i oceny ofert, komérka merytoryczna moze zada¢ od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych ich tresci
a takze wzywac do ich uzupetnienia, jesli sg niekompletne.

Z przeprowadzonej procedury wyboru Wykonawcy pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke stuzbowa,
ktdra podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

Przed ztozeniem notatki stuzbowej Kierownikowi Zamawiajacego, komorka merytoryczna zobowigzana jest
przedtozy¢ notatke stuzbowg wraz z dokumentacjg z przeprowadzonej procedury wyboru Wykonawcy, komorce
nadzorujacej realizacje zaméwien publicznych, celem weryfikacji prawidtowosci jej przeprowadzenia. Wzér notatki
stuzbowej stanowi zatacznik Nr 5 do regulaminu.

W przypadku stwierdzenia uchybien w przeprowadzonej procedurze, komérka nadzorujgca realizacie zamowien
informuje o tym Kierownika Zamawiajgcego, ktéry moze odméwi¢ akceptacji notatki stuzbowej, co skutkowaé bedzie
brakiem wyrazenia zgody na udzielenie zamdwienia.

Akceptacja notatki stuzbowe] przez Kierownika Zamawiajacego stanowi podstawe do udzielenia zamoéwienia
wybranemu w postepowaniu Wykonawcy.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb okreslony w § 6 ust. 1 pkt 1 regulaminu, informacje
0 wyborze Wykonawcy zamieszcza sie niezwtocznie po jej dokonaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Zamawiajacego oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego. Publikacja na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Zamawiajgcego jest dokonywana przez komérke nadzorujacq realizacje
zamdwien publicznych. Druk informacji opracowuje komérka merytoryczna.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb okreslony w § 6 ust. 1 pkt 2 regulaminu, informacje
0 wyborze Wykonawcy komorka merytoryczna przekazuje niezwtocznie Wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 7 i 8, zawiera co najmnie;j:

1) nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska oraz siedziby albo miejsca zamieszkania Wykonawcéw, ktorzy ztozyli
oferty wraz ze wskazaniem nazwy (firmy) albo imienia i nazwiska oraz siedziby albo miejsca zamieszkania
Wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejsza oferte,

2) ceny przediozonych ofert (jesli przewidziano pozacenowe kryteria oceny ofert — réwniez propozycje
Wykonawcow w tym zakresie),

3) uzasadnienie wyboru Wykonawcy.

Pisma kierowane do Wykonawcdw w trakcie trwania procedury zamdwieniowej podpisuje Kierownik Zamawiajacego.

§8

W uzasadnionych obiektywnymi wzgledami prawnymi, organizacyjnymi, technicznymi, merytorycznymi lub
ekonomicznymi przypadkach, Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania procedur
okre$lonych w § 6 i 7 regulaminu. Decyzja taka moze zosta¢ podjeta zwtaszcza w sytuacii, gdy dobdr innych metod
i srodkéw wyboru Wykonawcy niz wskazane w § 6 ust. 1 regulaminu, pozwala na wiasciwe stosowanie zasad
wydatkowania Srodkdw publicznych, wskazanych w art. 44 ustawy o finansach publicznych.

W przypadkach okreslonych w ust. 1, warunki realizacji zamdwienia ustalane sg z wybranym Wykonawca.
Z poczynionych ustalen komorka merytoryczna sporzadza pisemng notatke stuzbowa, zgodnie z drukiem
stanowigcym zatacznik Nr 5 do regulaminu.

Notatka stuzbowa podlega zaakceptowaniu przez komérke nadzorujacq realizacie zamowien publicznych oraz
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

Akceptacja notatki stuzbowej przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi podstawe do udzielenia zamowienia
wybranemu w postepowaniu Wykonawcy.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania
wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisbw prawa i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania zamowien
wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



§9

Komplet dokumentacji z przeprowadzonej procedury wyboru Wykonawcy przechowywany jest przez komorke
merytoryczng w sposéb gwarantujacy jej kompletno$¢ i nienaruszalno$¢ oraz archiwizowany przez te komoérke na
zasadach wskazanych w odrebnych przepisach.

11.

12.

13.

14.

15.

§ 10

Sprawy umow z zakresu zamdwien sg prowadzone przez komorki merytoryczne.

Umowy z Wykonawcami sg zawierane w formie pisemnej. Wymog ten nie dotyczy realizacji zamowien, ktorych
wartosc¢ nie przekracza jednorazowo kwoty 5 000,00 zt brutto.

Projekt umowy przygotowuje pracownik merytoryczny wskazany we wniosku.

Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykraczac poza zakres przedmiotu zamowienia.

Umowa winna zawiera¢ klauzule nastepujacej tresci: ,Umowa zostata zawarta na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (t). .........).

Umowa sporzadzana jest w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, pozostate — dla Zamawiajacego.

Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zosta¢ zaakceptowana pod wzgledem
formalno — prawnym przez prawnika z kancelarii prawnej obstugujacej Zamawiajacego oraz pod wzgledem
finansowym przez Skarbnika Powiatu.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego, komorka merytoryczna moze wybrac oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert.

Wybdr, o ktorym mowa w ust. 8 wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

. Fakt zawarcia umowy z Wykonawca jest zgtaszany komorce nadzorujacej realizacje zaméwien celem wprowadzenia

do odpowiedniej ewidencji umoéw z zakresu zamowien publicznych. Wzér rejestru umoéw stanowi zatacznik Nr 3 do
regulaminu. Zgtoszeniu podlegajq rowniez wszystkie aneksy zawierane do umowy.
W przypadku konieczno$ci zmiany tresci umowy o zamdwienie publiczne, wnioskujgca 0 wszczecie postepowania
komérka merytoryczna zobowigzana jest do sporzadzenia pisemnego uzasadnienia dla wprowadzanej zmiany,
zawierajacego podstawe dla jej wprowadzenia zgodnie z zapisami umowy oraz obowigzujgcymi przepisami.
Zmiana tresci umowy o zamdwienie publiczne dokonywana jest zgodnie z formg przyjetg dla zawierania pisemnych
umow przez Zamawiajgcego.
Umowa o zamdwienie publiczne, aneksy do niej oraz wystawiane na jej podstawie zlecenia sg przechowywane przez
komorke merytoryczng w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnos¢ i archiwizowane na zasadach okre$lonych
w odrebnych przepisach.
Jeden z zaewidencjonowanych egzemplarzy umowy, aneksu do niej oraz wystawianych na jej podstawie zlecen (lub
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie tych dokumentéw) sg przekazywane przez komérke merytoryczng do
Wydziatu Budzetu i Finansow.
Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji
publiczne;.

§ 11

Za zrealizowanie zaméwienia odpowiada kierownik komorki merytorycznej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
udzielajgcej zamowienia.

Fakt wykonania zamoéwienia jest potwierdzany przez Wykonawce stosowng fakturg lub rachunkiem.

Kierownik komorki merytorycznej w przypadku braku zastrzezer co do prawidtowosci wykonanej ustugi, dostawy
badz roboty budowlanej umieszcza stosowng adnotacje potwierdzajacg prawidtowos¢ wykonania zamdwienia na
fakturze (lub rachunku) wystawionej przez Wykonawce.

Nastepnie faktura (lub rachunek) przekazywana jest komérce nadzorujgcej udzielanie zamoéwien, ktora po
sprawdzeniu jej zgodnosci z wynikiem przeprowadzonej procedury o udzielenie zamoéwienia, umieszcza na niej zapis
potwierdzajacy podstawe udzielenia zamdwienia.

Faktury opisane na zasadach wskazanych w ust. 3 i 4 podlegajg dalszej akceptacji przez Wydziat Budzetu
i Finansow oraz Kierownika Zamawiajacego w sposob okreslony w odrebnych przepisach.

§ 12

Komorka nadzorujgca realizacje zamowien zobowigzana jest w terminie wskazanym w ustawie do sporzadzenia
i przekazania Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach.
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PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK ....ccccceeeee.

Zatacznik do uchwaty Nr 1
do regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamodwien publicznych

Rodzaj zaméwienia Zrédta finansowania
wg ustawy Pzp") (brutto w zt) Klasyfikacja Planowana Planowany
Kod Planowany budzetowa procedura termin
. S @ . . < . . . . . .
Lp. | Przedmiot zaméwienia >5 |3 2 CpPV koszt Srodki Srodki z Inne (dziat, rozdziat, udzielenia wszczecia
28|3 |2 netto wlasne | funduszy paragraf) zamoéwienia? postepowania
£ T =] o .
2 © unijnych
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
Komorka realizujaca:....cccoiiiiiiriiinininsisrsessssssnssnnnns
Podpis Kierownika komarki realizujacej:....c..ccorevireirmnirnsrnnnss Data sporzadzenia planu:........c.coiveneunnnes
1) Prosze zaznaczy¢ ,,x” w odpowiedniej kolumnie.
2) Prosze wybraé¢ odpowiednio: zaméwienie wylaczone z obowiazku stosowania ustawy na podstawie ...* / przetarg nieograniczony / przetarg ograniczony / negocjacje z ogloszeniem / dialog konkurencyjny /

negocjacje bez ogloszenia / zaméwienie z wolnej reki / zapytanie o ceng / partnerstwo innowacyjne / licytacja elektroniczna / zaméwienie na tzw. ,,uslugi spoleczne” prowadzone w oparciu o art. 138g ustawy

Pzp / zaméwienie na tzw. ,,ustugi spoleczne” prowadzone w oparciu o art. 1380 ustawy Pzp.
*prosze¢ wskazaé¢ w tabeli odpowiednia podstawe wylaczenia zgodnie z art. 4 ustawy Pzp




REJESTR SPRAW DOTYCZACYCH ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ

w art. 4 pkt 8 Pzp -rok ............

Zatacznik nr 2
do regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

Komoérka Wysokosé Nazwa i adres N faktury |
merytoryczna Szacunkowa | Szacunkowa | zabezpiecz. Data firmy, ktorej oferte Data umerh g l:""y Data Wartosé Wartosé
wnioskujaca Znak Przedmiot warto$é wartosé $rodkow na A uznano za Numer . rachuntu wystawienia | zaméwienia | zaméwienia .

Lp. Lot A R RO o zalozenia . L zawarcia | potwierdzajacego Uwagi
o0 udzielenie sprawy zaméwienia zaméwienia zamoéwienia realizacje p— najkorzystniejsza / umowy T realizacje faktury / (netto (brutto
zamowienia (netto w zt) (netto w euro) | zamoéwienia prawy z ktorg zawarta Wy TSR rachunku w zt) w zt)
publicznego (brutto w zi) zostala umowa

1. 2. & 4. 5, 6. 7. 8. 9. 10. 1. 12. 13. 14. 15. 16.




REJESTR UMOW Z ZAKRESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH -rok ................

Zatacznik nr 3
do regulaminu udzielania zamdwieni publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych

mrr;gxlé:"a Data Wykonawca, z ktérym ro;:;ggcia zalz-:r::li:nia Wartos¢
L.p. prowadzaca | Znak sprawy Numer umowy zawarcia zawarto.umowg Przedmiot umowy realizacji realizacji (brutto w z}) Uwagi
sprawe (nazwa i adres) umo umo
umowy Wy Wy
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.




Zatgcznik nr 4

do regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy - Prawo zamdwien publicznych

nazwa wnioskujgcej komorki merytorycznej

znak sprawy’

WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

CZESC A (wypetnia komérka merytoryczna wnioskujaca o wszczecie procedury udzielenia zaméwienia)
1o N@ZWA ZAAANIA: ...ee et e et aaeaanaas

2. Opis przedmiotu zamédwienia:

(w razie potrzeby dotaczy¢ szczegétowy opis)

Kod/-y CPV: ...
3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalona z nalezytg starannoscig to ........ Zt netto.
Ustalenia dokonano dnia .............. Na POASLAWIE ......covvviicicci e 2,
Osobaly, ktora/e dokonataly oszacowania wartoSCi ZAMOWIENIA: ..........eeurmmmermermrmmmmmmmmieississsssssessssssssssssssssannnns
4. Termin realizacji ZAMOWIENIA: vvvvrerrrursesrrssessesresserenrsresssssssssssssenssrnsnssnnsssssssssses

5. Planowany sposob wyboru Wykonawcy:
(nie wypetnia¢ w przypadku realizacji zamowienia w oparciu 0 § 8 regulaminu)
(1 zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego
oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego,
1 skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wybranych Wykonawcéw,
[ zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych na stronach internetowych.

6. Zamdwienie bylo uwzglednione w planie zaméwien publicznych / nie byto uwzglednione w planie zamoéwien
publicznych3.
Uzasadnienie dla udzielenia zamdwienia, ktore nie bylo uwzglednione w planie zaméwien publicznych wraz ze
wskazaniem powodow braku zamdwienia w planie:

' nalezy nada¢ po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego

2 np. analiza cen rynkowych; analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie ostatnich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug ogotem; analiza cen z ofert
ztozonych prowadzonych przez innych Zamawiajacych dotyczacych analogicznego przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem zmian iloSciowych oraz
prognozowanego na dany rok wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem; zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich
wyceng - dokument potwierdzajacy nalezy zatgczy¢ do wniosku

3 niepotrzebne skresli¢; jezeli zaméwienie nie byto uwzglednione w planie zamoéwier publicznych nalezy wskaza¢ przyczyne braku uwzglednienia zaméwienia
w planie i uzasadnienie dla jego udzielenia
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7. Imie i nazwisko pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe w komérce merytorycznej:

8. Wniosek o wyfaczenie stosowania procedur wyboru Wykonawcy wskazanych w § 6 i 7 regulaminu:
(wypetni¢ w przypadku realizacji zamdwienia w oparciu 0 § 8 regulaminu)

Uzasadnienie dla wytaczenia procedur wskazanych w § 6 i 7 regulaminu:

Nazwa (firma) albo imie i nazwisko oraz siedziba albo miejsce zamieszkania Wykonawcy, z ktbrym
przeprowadzone zostang negocjacje:

9. Zamobwienie jest / nie jest* wspétfinansowane z zewnetrznych mechanizméw finansowych.
Zewnetrzny mechanizm finansowy, z ktérego pochodzi¢ bedzie dofinansowanie®:

(wypetnic w przypadku wspétfinansowania zamoéwienia z zewnetrznych mechanizméw finansowych)
10. Zaplanowane $rodki finansowe na realizacje zamowienia: ............cccc.e... zt brutto.

11. Zrédto finansowania: Dz. ............ Rozdz. ................ §

12. Zatgczniki:

(podpis kierownika komorki merytorycznej; data)

CZESC B (stanowisko Skarbnika Powiatu)

1. Stwierdzam, ze w uchwale budzetowej Powiatu Nowodworskiego na rok ......... zostaty zabezpieczone $rodki
finansowe w wysokosci ............... zt brutto na realizacje zamoéwienia, o ktérym mowa w czesci A pkt 1 niniejszego
whniosku.

2. Uwagi

(podpis Skarbnika Powiatu; data)

4 niepotrzebne skresli¢
5 do wniosku nalezy zataczy¢ dokumenty zawierajace wytyczne odno$nie procedury wyboru Wykonawcy przewidywane dla stosowanego zewnetrznego
mechanizmu finansowego wraz z dokumentami zawierajacymi wytyczne odno$nie oznaczenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji przetargowej
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CZESC C (wypetnia pracownik komorki nadzorujgcej realizacje zaméwieri publicznych)

1. Rownowarto$¢ zamdwienia w euro — netto: .........cccovvvvvcrennnen.
Wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro,
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych 1 EURO = ...........cccccvcueeee. Ztotych.

2. Zambwienie moze byc/nie moze® by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

3 UZASAANIBINIE: ...ttt ettt et e e et ettt e ee e et et et eaeeeee e e eateeeeeaueeaeeeeteeue e te et e e eteeeteene et e et eneeaeeeenteeaeareeareeneaaes

(podpis pracownika komoérki nadzorujgcej realizacje zaméwien; data)

CZESC D (wypetnia Kierownik Zamawiajgcego)
1. Wyrazam zgode / odmawiam wyrazenia zgody’ na realizacje zamowienia.

2. Wytgczam / nie wytaczam?® stosowanie procedur okreslonych w § 6 i 7 regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych.

(podpis Kierownika Zamawiajacego; data)

6 niepotrzebne skresli¢
7 niepotrzebne skresli¢
8 niepotrzebne skresli¢; wypetni¢ wytacznie w przypadku ztozenia przez komérke merytoryczng wniosku w zakresie pkt 8 czesci A



Zatacznik nr 5
do regulaminu udzielania zamdwieri publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy - Prawo zamowien publicznych

data sporzadzenia notatki stuzbowej

nazwa komérki merytorycznej prowadzacej sprawe

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury w sprawie udzielenia zamowienia, ktérego wartoS¢ nie przekracza kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

CZESC A (wypetnia komérka merytoryczna wnioskujaca o udzielenie zaméwienia)

ZNaK SPrawy: ......ccomerennsnnesssssssesennns

2. Zebrane oferty (wypetni¢ w przypadku realizacji zamowienia w oparciu o procedure wskazang w § 6 i 7 regulaminu):

LT PEE Cena Inne postanowienia
(nazwa, adres, nr telefonu, | otrzymania (brutto w ) P ofert Wybrano! Uwagi
nr faksu, e-mail) oferty y

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy:

3. Ustalenia podjete z wybranym Wykonawca (wypeti¢ w przypadku realizacji zaméwienia w oparciu o procedure wskazang w § 8
regulaminu):

T wstawi¢ znak X" w wierszu, w ktérym wskazany jest wybrany Wykonawca



4. Z wybranym Wykonawcg zostanie zawarta umowa w formie pisemnej / nie zostanie zawarta umowa w formie pisemnej?2

Notatke StUZbOWE SPOrZadzit: ........cviveiei i

podpis pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe

CZESC B (wypetnia pracownik komérki nadzorujacej realizacje zaméwier: publicznych)

1. Potwierdzam zgodnos¢ przeprowadzenia procedury o udzielenie zamowienia z wymogami wskazanymi w regulaminie
udzielania zaméwien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo
zambwien publicznych / informuje o nastepujacych uchybieniach w przeprowadzonej procedurze o udzielenie zamoéwienia
w stosunku do wymogéw wskazanych w regulaminie udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych?:

2 Unags

podpis pracownika komorki nadzorujgcej realizacje zaméwien, data
CZESC C (wypetnia Kierownik Zamawiajacego)

1. Zatwierdzam wynik postepowania i wyrazam zgode na udzielenie zamoéwienia / nie zatwierdzam wyniku postepowania
i w konsekwencji nie wyrazam zgody na udzielenie zamdwienia“.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego; data)

2 niepotrzebne skresli¢
3 niepotrzebne skresli¢
4 niepotrzebne skreslic



