ZARZADZENIE Nr 9/2017
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 21 lipca 2017 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, 15791 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwigzku z art. 3 ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 oraz
z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 i 2260 oraz z 2017 r. poz. 933), zarzadzam,
Cco nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatéw Starostwa Powiatowego w Rypinie.
§3. Nadzér nad realizacjq zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta Rypinski

mgr inz. lg)'uie gorzynski



Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 9/2017
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 21 lipca 2017 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Rozdziat 1
Postanowienia ogéine
§1

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach o udzielanie zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, prowadzonych w Starostwie Powiatowym w Rypinie.

2. Regulamin okresla réwniez prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci oséb uczestniczacych
w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych dziatajacych w imieniu zamawiajacego.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz inne wiasciwe przepisy prawa.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z2015r. poz. 2164 z p6zn. zm.);

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zaméwien publicznych obowigzujacy
w Starostwie Powiatowym w Rypinie;

3) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Rypinski wykonujacy zadania przy pomocy Starostwa
Powiatowego;

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Rypinie lub Staroste Rypinskiego;
5) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Rypinie;
6) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Rypinskiego;

7) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego powotang przez Zarzad lub Staroste;

8) zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot 0sob powotany do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamoéwienia,
w przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorych warto$¢ jest réwna lub przekracza wyrazong
w zlotych rownowarto$¢ kwoty 1.000.000 euro;

9) pracownik ds. zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. zamoéwien publicznych,
zajmujgcego si¢ zamowieniami publicznymi w Starostwie Powiatowym w Rypinie;

10) wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zaméwienia, bez podatku od towaréw i ustug, stuzacq
ustaleniu wiasciwej procedury udzielenia zaméwienia publicznego;

11) $rodkach zarezerwowanych w planie finansowym Starostwa Powiatowego — nalezy przez to rozumie¢ $rodki
(wraz z podatkiem od towaréw i ustug oraz innymi optatami) przeznaczone na finansowanie zaméwienia;

12) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wyodrebniong w ramach struktury wewnetrznej
Starostwa Powiatowego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rypinie,
odpowiedzialng merytorycznie za zamoéwienie;



13) Prezesie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych;

14) Wspblnym Stowniku Zaméwien (CPV) - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 213/2008
z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajace Rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Wspblnego Stownika Zamoéwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zamoéwien publicznych w zakresie zmiany CPV.

§3

1. Zamawiajacy, przy wydatkowaniu $rodkow finansowych na zakup ustug, dostaw lub robét budowlanych,
zobowigzany jest stosowac procedury przewidziane ustawa oraz niniejszym regulaminem.

2. Wydziat zobowigzany jest do przestrzegania zasad legalnosci, gospodarmosci, celowosci i rzetelnego okreslania
elementéw zaméwienia, w tym wartosci zamoéwienia.

3. Ewentualne watpliwosci, ktéry z wydziatow nalezy uzna¢ za odpowiedzialny merytorycznie za zamdwienie,
rozstrzyga Starosta.

Rozdziat 2

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

§4
1. Wydziat, w odniesieniu do zaméwien zwigzanych z zakresem jego dziatania, zobowigzany jest do:

1) przygotowania i realizacji zamowien, dla ktorych nie stosuje sie ustawy na podstawie jej art. 4 oraz do odbioru
dostaw, ustug i robét budowlanych. W tym celu sporzadza odpowiednia dokumentacje okre$long w niniejszym
regulaminie;

2) przygotowania postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy pod
wzgledem merytorycznym, w szczegdlnosci w zakresie wskazanym we wniosku 0 wszczecie postepowania,
o0 ktorym mowa w §5 oraz do nadzoru nad realizacjg umowy i odbioru przedmiotu umowy, chyba Ze powotany
zostanie w tym celu odrebny zespot;

3) dostarczenia pracownikowi ds. zamowien publicznych, w terminie do 14 dni od dnia przyjecia budzetu Powiatu
Rypinskiego, wykazu planowanych zamoéwien o wartosci przekraczajacej 30.000,00 zt netto, ktére majg by¢
przeprowadzone w danym roku budzetowym, zawierajgcego informacje dotyczace:

a) przedmiotu zaméwienia,

b) rodzaju zaméwienia (dostawa, ustuga lub roboty budowlane);

c) orientacyjnej wartos¢ zamoéwienia w PLN brutto,

d) przewidywanego terminu udzielenia zaméwienia w ujeciu miesigcznym lub kwartalnym.

4) dostarczenia pracownikowi ds. zaméwien publicznych, w terminie do 14 dni od dnia wprowadzenia zmiany do
budzetu Powiatu Rypinskiego, aktualnego wykazu planowanych zaméwien o wartosci przekraczajacej 30.000,00
zt netto, ktére majg by¢ przeprowadzone w danym roku budzetowym, zawierajacego informacje wymienione
w punkcie 3;

2. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przygotowuje pod wzgledem proceduralnym postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy. W oparciu o informacje uzyskane z wydziatu
przygotowuje w szczegdlnosci:

1) projekt uchwaty powotujacej komisje,

2) projekt uchwaty wszczynajacej postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego;



3) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia i ogloszenia 0 zamowieniu we wiasciwym publikatorze —
jesli dotyczy;

4) projekt wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacii Istotnych Warunkéw Zaméwienia i wprowadza modyfikacje
SIWZ i ogtoszenia 0 zamdwieniu przed terminem sktadania ofert;

5) projekt uchwaty w sprawie wyniku postepowania — wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia;
6) projekt ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia - jesli dotyczy.

3. Przygotowane projekty dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, 2, 315 pracownik ds. zaméwien publicznych
przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia. Projekty dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4
i 6 zatwierdza Starosta.

§5

1. Uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego na podstawie ustawy, nastepuje na wniosek
wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za zaméwienie, przygotowany wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Wydzial, o ktorym mowa w ust. 1, zobowigzany jest do uzyskania zgody Skarbnika Powiatu na rozpoczecie
postepowania pod wzgledem finansowym tj. w zakresie posiadania $rodkéw na zrealizowanie danego zaméwienia.

3. Po uzyskaniu zgody Skarbnika Powiatu, wydziat o ktorym mowa w ust. 1, zobowigzany jest do przediozenia
whniosku do zatwierdzenia przez Staroste.

4. Staroscie i Skarbnikowi przystuguje uprawnienie do wniesienia uwag o charakterze merytorycznym w zakresie
informacji okreslonych we wniosku.

5. Po zatwierdzeniu wniosku przez Staroste, wydziat przekazuje wersje papierowa i elektroniczng wniosku wraz
z zalacznikami pracownikowi ds. zaméwien publicznych na adres: zp@powiatrypinski.pl lub na no$niku
elektronicznym, w formacie umozliwiajacym ich edycje.

6. Pracownik ds. zamowien publicznych po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku, w wypadku stwierdzenia w nim
brakéw mogacych mie¢ wplyw na przebieg lub wynik postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub
stwierdzeniu, iz zawiera on zapisy, ktére mogg mie¢ negatywny wptyw na przebieg lub wynik postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, moze zwréci¢ wniosek wydziatowi w celu uzupetnienia lub ztozenia
stosownych wyjasnien.

7. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego powinien zawierac, w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia (z podaniem CPV) jako cze$¢ merytoryczng lub zatgcznik do SIWZ; w przypadku
rob6t budowlanych nalezy zataczy¢ dokumentacje projektowa oraz specyfikacje techniczng wykonania i odbioru
robét lub program funkcjonalno-uzytkowy;

2) okreslenie rodzaju zamowienia (dostawa, ustuga, roboty budowlane);

3) wartos$¢ zaméwienia okreslong w sposob zgodny z przepisami art. 32 — 35 ustawy, wyrazong w PLN (wartos¢
netto i warto$¢ brutto tj. wraz ze stawka podatku VAT, z podaniem podstawy ustalenia wartosci); w przypadku robot
budowlanych nalezy zatgczy¢ kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych oraz planowane
koszty robot budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym; w przypadku dostaw i ustug, kalkulacje
kosztéw obejmujacych wycene wszystkich elementow skiadowych zamoéwienia wraz z dokumentem/dokumentami
na podstawie ktorego/ktorych dokonano oszacowania (w szczegoélnosci: oferty, katalogi, wydruki ze stron
internetowych);

4) date ustalenia wartosci zamowienia;



5) informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajacych o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy
wraz z podaniem ich wartosci,

6) termin realizacji zamoéwienia;

7) propozycije opisu warunkow udziatu w postepowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania oceny spetnienia
tych warunkow;

8) propozycje klauzul spotecznych, ktére nalezy uwzgledni¢ w ogloszeniu o zaméwieniu, z zastrzezeniem, ze w
przypadku ustug i rob6t budowlanych klauzule te wymagaja zatrudnienia na umowe o prace 0sob wykonujacych
wskazane czynnosci, o ktorych mowa w art. 22 i 29 ustawy, jezeli takie klauzule majg by¢ zastosowane;

9) propozycje trybu udzielenia zamoéwienia publicznego;

10) propozycje kryteriow lub kryterium wyboru ofert, zawierajaca opis i wage kazdego z kryterium oraz sposéb
oceny ofert;

11) wskazanie srodkow, z ktorych ma by¢ finansowane zaméwienie — wraz z petng klasyfikacjg budzetows;

12) informacje o wspotfinansowaniu zamoéwienia ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych Zrodet zewnetrznych wraz
z podaniem informacji dotyczacych wymagan programowych zwigzanych z udzieleniem zaméwienia (np.
wymagania dotyczace opatrywania dokumentacii logo, umieszczania dodatkowych informacji w SIWZ);

13) wskazanie osob do petnienia roli cztonkoéw komisji przetargowej w danym postepowaniu oraz do ustalen
w zakresie projektu SIWZ, a w przypadku zamoéwien na roboty budowlane lub ustugi, ktérych warto$¢ przekracza
kwote 1.000.000,00 euro netto co najmniej dwoch osob do petnienia roli cztonkéw komisji przetargowej w danym
postepowaniu oraz do ustalen w zakresie projektu SIWZ, ktére beda jednoczesnie cztonkami zespotu pefniacego
nadzér nad realizacjg udzielonego zaméwienia;

14) istotne postanowienia umowy;
15) inne istotne informacje majace znaczenie dla przygotowania dokumentacji przetargowej.

8. Wydziat sktadajacy wniosek o wszczecie postepowania, odpowiada za informacje zawarte we wniosku. Dane
wskazane we wniosku moga ulec modyfikacji na etapie sporzadzania projektu SIWZ, w porozumieniu z wydziatem.

Rozdziat 3
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie ustawy
§6

1. Kierownik zamawiajacego powotuje komisje przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

2. Organizacig, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw komisji przetargowej, okresla regulamin pracy
komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik do uchwaly o jej powotaniu.

Rozdziat 4
Zamowienia, dla ktorych nie stosuje si¢ ustawy na podstawie art. 4 ustawy
§7

1. Zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, okresla odrebny
regulamin.



2. Przy udzielaniu zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, dla ktorych nie stosuje sie
ustawy na podstawie art. 4 pkt. 1 - 6 i 10 - 13 ustawy, wydzial merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamowienia, w szczegoblnosci zobowigzany jest do:

1) nalezytego oszacowania przedmiotu zaméwienia;

2) uzyskania informacji o rynku potencjalnych wykonawcéw w branzy obejmujacej przedmiot zaméwienia;

3) sporzadzenia wniosku zawierajacego co najmniej: okreslenie przedmiotu zaméwienia, wskazanie podstawy
prawnej wytaczenia stosowania ustawy, wartos¢ zamowienia, wskazanie potencjalnego wykonawcy i uzyskania
zgody Starosty na zawarcie umowy;

4) sporzadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjq zamowienia, w szczegolnosci: umowy,
uzasadnien i innych dokumentow;

5) nadzorowania wykonania i odbioru przedmiotu zaméwienia.

Rozdziat 5
Umowy

W przypadku, gdy warto$¢ zamowienia przekracza warto$¢ 3.000,00 zt brutto, umowe zawiera sie w formie
pisemne;j.

Projekt umowy przediozony do podpisu osobom upowaznionym do jej zawarcia w imieniu Zamawiajgcego
wymaga podpisania przez wskazane ponizej osoby, w nastepujacej kolejnosci:

kierownika wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie za dane zamowienie, ktérego podpis na projekcie
umowy oznacza, ze:

a) umowa odpowiada rzeczywistym potrzebom i nalezycie zabezpiecza interes Zamawiajacego, a obowigzki
Wykonawcy zostaly okreslone w sposéb zapewniajacy osiagniecie zamierzonych przez Zamawiajacego
celéw umowy,

b) zostata dokonana, z wynikiem pozytywnym, merytoryczna ocena umowy, z uwzglednieniem kryteriow
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci, a takze przewidywanych ryzyk,

¢) przedmiot umowy jest zgodny z przedmiotem zaméwienia,

osobe odpowiedzialng za zagadnienia prawne, ktorej podpis na projekcie oznacza, ze:
a) reprezentacja stron umowy jest wiasciwa,
b) formalnoprawne podstawy zawarcia umowy zostaly prawidiowo wskazane,

¢) umowa zawiera regulacje w zakresie sankcjonowania wykonawcy za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie umowy (w szczegolnosci postanowienia dotyczace rekojmi, gwarancii, kar umownych, odstapienia
od umowy, rozwigzania umowy),

d) umowa jest poprawna pod wzgledem formalnoprawnym,

3) osobe wiasciwa ds. finansowo-ksiggowych, ktorej podpis oznacza, ze projekt zostat pozytywnie zaopiniowany

2. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zmian (anekséw) umowy.

pod wzgledem finansowo-ksiegowym i jest zgodny z zasadami gospodarki finansowej, w szczegélnosci
z przepisami o finansach publicznych.

STA RO/S/ A

/ 7nie/ Zgorzynski



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Wz6r wniosku o wszczecie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 30.000 euro netto

Whioskujacy (wydziat odpowiedzialny
merytorycznie za zaméwienie)

Przedmiot zaméwienia (nazwa)

Opis przedmiotu zaméwienia (z
podaniem CPV); w przypadku robot
budowlanych nalezy zalgczy¢
dokumentacje projektowg oraz
specyfikacje techniczng wykonania i
odbioru robét lub program funkcjonalno-
uzytkowy

Osoba odpowiedzialna za  opis
przedmiotu zaméwienia

Rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga,
robota budowlana)

Warto$¢ zamoéwienia (netto, brutto,
stawka VAT)

Data ustalenia wartosci zaméwienia

Osoba odpowiedzialna za oszacowanie
wartosci przedmiotu zamoéwienia

Dokument/dokumenty ~ na  podst.
ktérego/ktorych dokonano oszacowania
(w szczegblnosci: kosztorys, oferty,
katalogi, wydruki ze stron internetowych)

Informacja 0 przewidywanych
zamowieniach uzupetniajacych o ktérych
mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy
wraz z podaniem ich wartosci

Proponowany tryb udzielenia
zamdwienia

Termin realizacji zaméwienia

Proponowane warunki udzialu w
postepowaniu wraz z opisem sposobu
dokonywania oceny spefniania tych
warunkow

Osoba odpowiedzialna za ustalenie
i opis warunkéw udziatu w postepowaniu

Proponowane kryteria wyboru
najkorzystniejszej oferty: opis i waga

Propozycje klauzul spofecznych, ktore
nalezy uwzglednic w ogtoszeniu o
zamOwieniu, z zastrzezeniem, ze w
przypadku ustug i rob6t budowlanych
klauzule te wymagaja zatrudnienia na
umowe o pracge o0séb wykonujacych
wskazane czynnosci, o ktérych mowa w
art. 22 i 29 ustawy, jezeli takie klauzule
maja by¢ zastosowane

Istotne  postanowienia umowy (w
szczegblnosci  gwarancje,  warunki
realizacji przedmiotu umowy, prawa
autorskie, sposéb platnosci, kary
umowne, okreslenie ewentualnych,
mozliwych zmian umowy)

Zrédio finansowania Dziat: ........ Rozdziat: ............ RE




12.

Informacje o wspéifinansowaniu
zamowienia  ze  $rodkéw  Unii
Europejskiej  lub  innych  Zrédet
zewnetrznych  wraz  z  podaniem
informacji  dotyczacych ~ wymagan
programowych zwigzanych z
udzieleniem zamdwienia (np.
wymagania dotyczace opatrywania
dokumentacji  logo,  umieszczania
dodatkowych informacji w SIWZ)

13.

Wskazanie o0s6b do pefnienia roli
cztonkéw komisji przetargowej w danym
postepowaniu  oraz do  ustalen
w zakresie projektu SIWZ, a w
przypadku zaméwien na  roboty
budowlane lub ustugi, ktérych warto$¢
przekracza kwote 1.000.000,00 euro
netto co najmniej dwéch oséb do
petnienia  roli  czlonkéw  komis;ji
przetargowej w danym postepowaniu
oraz do ustalen w zakresie projektu
SIWZ, ktére bedg jednoczesnie
cztonkami zespoltu petnigcego nadzor
nad realizacjg udzielonego zaméwienia

14.

Inne informacje majace znaczenie dla
przygotowania dokumentacii
przetargowej

15.

Zataczniki

Podpis wnioskodawcy

Potwierdzam mozliwo$¢ wszczecia postepowania pod wzgledem finansowym

Podpis Skarbnika

Zatwierdzam

Podpis Starosty

Podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych

i

ST R(?(S A

mgrinz. ig}u’ey yhski




