Zarzadzenie nr RZ/40/2025
Starosty Goleniowskiego
z dnia 11 wrze$nia 2025 r.

w sprawie zasad wykonywania zamowien ustawy Prawo zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Goleniowie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz.
U. 22024 poz. 107 z pdzn. zm) w zwiazku z art. 40 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn. zm) art. 2 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwiefi publicznych (Dz. U. poz. 2024 r. poz.1320 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W odniesieniu do zamoéwien obowigzanych do stosowania przepisow ustawy — Prawo

zamowien publicznych, wprowadza si¢ zasady ich udzielania, zwane dalej Zasadami, okreslone
w regulaminie stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy ztacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

§3.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan i kompetencji.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom Starostwa Powiatowego w Goleniowie.

§5.
Traci moc Zarzadzenie nr 129/2021 Starosty Goleniowskiego z dnia 9 marca 2021 r. w sprawie

zasad wykonywania zamoéwien ustawy Prawo zamdwien publicznych w  Starostwie
Powiatowym w Goleniowie.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

\

rdcowata: A. Spatek/M. R6z
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Przemystaw Pigtas
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RZ/40/2025
Starosty Goleniowskiego
z dnia 11 wrze$nia 2025 r.

ZASADY WYKONYWANIA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOLENIOWIE USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne, definicje

1.1. Postanowienia niniejszych Zasad regulujg udzielanie zamdwien publicznych przez
Starostwo Powiatowe w Goleniowie oraz planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie
zamowien.

1.2. Niniejsze Zasady stosuje sie do przygotowania i przeprowadzania postgpowan
0 udzielanie zamdéwie publicznych, o ktdrych mowa w art. 2 ust.1 pkt oraz art. 3 ust. 1 pkt
1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

1.3. Zasady stosuje sie do zadan wykonywanych przez Starostwo Powiatowe w Goleniowie
na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustaw szczegdlnych oraz porozumien
zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracjg rzadowa.

1.4. Niniejszych Zasad nie stosuje sie, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami
samorzadu terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zamdwienia
publicznego lub innymi podmiotami realizujgcymi wspélne zadanie ze Starostwem
Powiatowym w Goleniowie ustalone zostaty inne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa, zasady organizacji udzielenia zamdwienia publicznego objgtego takim
postepowaniem.

2.1. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1) biegtym - nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg wiadomosci specjalne,

2) Wydziale Administracji i Bezpieczenstwa (WA) — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzanie postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ zaméwienia jest réwna lub przekracza
130 000 zt netto, '

3) Rejestr Zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ system funkcjonujgcy w Urzedzie, stuzacy
obstudze zamoéwien publicznych, ktérego gospodarzem jest WA,

4) dyrektorze komdrki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatow,
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu, koordynatoréw/kierownikéw zespotow
projektowych.

5) Starostwie Powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Goleniowie,

6) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Starostg, Wicestaroste lub
pracownika zamawiajgcego, ktdremu kierownik zamawiajgcego powierzyt pisemnie
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia,

7) komisji przetargowe]j (zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t pomocniczy
kierownika zamawiajgcego, powolywany do wykonywania czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupdw, a takze
oceng spetniania przez wykonawcdw warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz badaniem
i oceng ofert,

8) komérce koordynujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Administracji
i Bezpieczenstwa. Komodrka koordynujgca petni role komodrki merytorycznej w rozumieniu
niniejszych Zasad,



9) komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu, jednostke
organizacyjng Powiatu, Zespdt Projektowy, ktéry sporzadza wstepne plany zamowien oraz
umdw ramowych oraz w formie wniosku przekazuje do WA.

10) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Goleniowskiego,

11) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkow zamdwienia,
o ktdrej mowa w art. 134 ustawy,

12) trybie udzielania zaméwienia — nalezy przez to rozumieC odpowiedni tryb udzielania
zaméwienia, okreélony w art. 129 ustawy dla postepowan o udzielenie zamdwienia
klasycznego o wartoéci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne oraz w art. 275 dla
postepowan o udzielenie-zamdwienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne,

13) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Goleniowie,

14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdwien
Publicznych,

15) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postgpowania,

16) zamdwieniu publicznym, zwanym dalej zamoéwieniem — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane,

17) érodkach publicznych — w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych, sg to
Srodki, ktdrymi dysponuje Starostwo Powiatowe, bez wzgledu na zrodto ich pochodzenia.

2.2. Tlekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego, Skarbniku
Powiatu, dyrektorze komdrki merytorycznej, dyrektorze komdrki koordynujgcej nalezy przez
to rozumiec rowniez osoby ich zastgpujgce.

3.1. Czynnosci faktyczne i prawne w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych
w urzedzie moga by¢ dokonywane przez Staroste lub osoby przez niego upowaznione.

3.2. Na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Staroste czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1 mogg dokonywac inne osoby upowaznione.

3.3. Petnomocnictwo, o ktdrym mowa w ust. 2 upowaznia do podejmowania wszelkich
czynnoéci  zastrzezonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego do
kompetencji kierownika jednostki, z wytgczeniem prawa powotywania komisji przetargowych,
wniosku 0 wszczecia prac zmierzajacych do udzielenia zamdwienia publicznego oraz prawa
do podpisywania uméw o udzielenie zamdéwien publicznych.



Rozdziat 2
Planowanie zaméwien w Starostwie Powiatowym w Goleniowie

4.1. Komdrki merytoryczne - na podstawie planéw finansowo-rzeczowych zadan biezacych
oraz zadan inwestycyjnych, stanowigcych podstawe opracowania budzetu Powiatu
Goleniowskiego — sporzadzajg wstepne plany zamdwien zwane dalej planami zamdwien
i przekazujg je do WA.

4.2. Wstepne plany zamdwien obejmujg réwniez zamdwienia, ktdrych wartoéé nie przekracza
kwoty 130 000 zt netto.

4.3. Po uchwaleniu budzetu, zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa, WA na podstawie
wstepnych planéw zamdwiert publicznych komdrek merytorycznych opracowuje plan
zamowien publicznych Urzedu.

4.4. W przypadku jakichkolwiek zmian we wstepnych planach zaméwier publicznych
komdrek merytorycznych lub w planie zaméwien publicznych Urzedu, komérka merytoryczna
w ciggu 10 dni sktada do WA informacje o planowanych zmianach.

Rozdziat 3
Realizacja zamowien i podzial obowigzkéw w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Goleniowie

5.1. Zamowienia realizowane sg przy wykorzystaniu platformy zakupowej Open Nexus.
5.2. Procedura zakupowa rozpoczyna sie wypetnieniem wniosku zakupowego.

5.3. Wnioskodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za zataczone do  wniosku opisy oraz
wymagania dotyczace przedmiotu zamdwienia.

5.4. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamodwienie publiczne jest zabezpieczenie
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia.

5.5. Jezeli wartoS¢ zaméwienia okreslona przez dyrektora komdrki merytorycznej, jest nizsza
niz 130 000 zt netto realizacja odbywa sie zgodnie z regulaminem udzielenia zamdwien
wytgczonych spod stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych w  Starostwie
Powiatowym w Goleniowie.

5.6. Jezeli wartos¢ zamdwienia okreslona przez dyrektora komérki merytorycznej jest réwna
lub przekracza 130 000 zt netto realizacja odbywa sie zgodnie z ustawg Pzp.

5.7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5.6 powyzej powotywana jest Komisja
Przetargowa.

5.8. Komisja Przetargowa funkcjonuje wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Pracy
Komisji Przetargowej Starostwa Powiatowego w Goleniowie, ktdry okresla organizacje, tryb
pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowych.

5.9. Starosta badz Wicestarosta lub osoba przez nich upowazniona w ramach petionych
obowigzkdw:



1) powotuje i odwotuje w drodze zarzadzenia cztonkdw komisji przetargowych oraz inne
osoby biorgce udziat w jej pracach,

2) zatwierdza:
a) wniosek o wszczecie prac zmierzajacych do udzielenia zamdwienia publicznego,

b) protokoty postepowan o udzielenie zamdwien publicznych (w tym wybdr oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienie postgpowania),

c) roczne sprawozdania o udzielonych zamdwieniach Urzedu przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamdwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Goleniowie,

3) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych w  zakresie
okreslonym ustawa,

4) zatwierdza plan zamdwien publicznych Urzedu.

5.10. Pracownik Zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt pisemnie
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
podejmuje wszelkie czynnosci zastrzezone w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego do kompetencji kierownika jednostki, z wytgczeniem prawa powotywania komnsy
przetargowych, wniosku 0 wszczgcia prac zmierzajgcych do udzielenia zamdwienia
publicznego oraz prawa do podpisywania uméw o udzielenie zaméwien publicznych.

6.1. Komérka merytoryczna nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢
zaméwienia na czesci lub zanizaé warto$¢ zamdwienia, a takze pomija¢ wskazania
zamdwienia we wstepnych planach zamdwien publicznych.

6.2. Dyrektor komérki merytorycznej odpowiada za:
1) sporzadzenie wstepnego planu zaméwien, o ktérym mowa w 4.1 (rozdziat 2),
2) przedtozenie radcy prawnemu propozycji zawarcia umowy o zamowienie,

3) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowigzujgcymi
rozporzadzeniami  opis przedmiotu zamdwienia;  ustalenie wartoéci  zamdwienia;
przygotowanie projektu umowy; propozycje warunkéw udziatu; opis sposobu obliczenia
ceny; propozycje skfadu komis;ji przetargoweJ, przedtozenie do WA wniosku o wszczecie prac
zmierzajacych do udzielenia zamdwienia publicznego podpisanego przez Starostg Ilub
upowazniong przez niego osobe, Skarbnika Powiatu oraz wnioskodawce; uzasadnienie
faktyczne zastosowania trybu innego niz przetarg oraz zabezpieczenie srodkow w planie
finansowo-rzeczowym wydziatu wedtug wzoru wniosku, o ktdrym mowa w pkt. 6.3 ponizej.

4) wskazanie wykonawcéw, z ktérymi prowadzone beda negocjacje w trybach negocjacii bez
ogtoszenia lub w trybie zamdwienia z wolnej reki,

5) wskazanie do prac w komisji zastgpcy przewodniczgcego oraz cztonkdw  komisji,
W szczegolnosu zapewnienie udziatu w pracach komisji osdb, ktdre szacowaty wartosc¢
zamowienia lub bezpodrednio uczestniczyty w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz
z wnioskiem o przeprowadzenie postepowania. Wskazane osoby powinny posiadac
merytoryczng znajomo$¢ przedmiotu zamdwienia,

6) akceptacje specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym,



7) realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych umowa
wraz z okresem rekojmi i gwarancji,

8) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem
aneksu, celem potwierdzenia zgodnosdci aneksu z przepisami ustawy w przypadku
koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacii.

6.3. Komodrka merytoryczna kazdorazowo przed udzieleniem zamdwienia jest zobowigzana do
ztozenia do WA kompletnego i podpisanego przez dyrektora komérki merytorycznej wniosku.
Wzér wniosku, ktdry okredla Sekretarz Powiatu lub dyrektor WA i przekazuje komdrkom
merytorycznym pisemnie oraz udostgpnia w wersji elektronicznej stanowi zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

6.4. W postepowaniach, o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne wnioskodawca
zobowigzany jest dotgczy¢ do wniosku dokumenty potwierdzajgce dokonanie analizy potrzeb
i wymagan przedmiotu zamdwienia objetych wnioskiem, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.

Analiza, o ktdrej mowa powyzej obejmuje w szczegdlnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych,
2) rozeznanie rynku w aspekcie:
- alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
- mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest wytacznie jedna
mozliwo$¢ wykonania zamdwienia.
3) wskazanie orientacyjnej wartosci zamdwienia dla kazdego ze wskazanych
wariantéw, o ktérych mowa w ust. 6. 4 pkt 2) tiret drugi,
4) mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czesdi,
5) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, $rodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia,
6) ryzyka zwigzane z postepowaniem i realizacjg zamowienia,
7) przewidywany tryb udzielenia zamodwienia.
1. Dokumenty, o ktérych mowa w:
a) ust.6. 4 pkt. 1), 2), 3), 4) opracowuje wnioskodawca,
b) ust. 6.4 pkt. 5), 6), 7) opracowuje komisja przetargowa powotana do
przeprowadzania postepowania.
2. Dokumentacje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi sie w formie
pisemnej z zastrzezeniem zasad wynikajgcych z obowigzujgcych ustaw oraz zarzadzen
wewnetrznych.

7.1. Do obowigzkéw WA nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw dyrektoréw komdrek merytorycznych o przygotowywanie
i przeprowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych, ktérych wartoéé
zamowienia jest réwna lub przekracza 130 000 zt netto,

2) przedktadanie do Wydziatu Administracji i Bezpieczenstwa zarzadzen Starosty o powotaniu
komisji przetargowych do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych, z wyjgtkiem zaméwien wytgczonych z ustawy,



3) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego, a po zakonczeniu postepowania przekazanie ww. dokumentacji
oraz ofert do komdrki merytorycznej,

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu do Prezesa
Urzedu Zamdwien Publicznych,

5) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

7.2. Do obowigzkdéw Kierownika Zamawiajgcego lub oséb przez niego upowaznionych nalezy:
1) zatwierdzanie specyfikacji i zaproszen w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego,

2) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamdwien Publicznych i wykonawcami w toku
postepowan,

3) zatwierdzanie protokotu postepowania,
4) akceptowanie tresci informacji o wyniku postepowania.

7.3. Do obowigzkéw dyrektora WA w ramach  prowadzonych postepowan nalezy
W szczegolnosci:

1) informowanie, na wniosek przewodniczagcego komisji, w formie pisemnej Wydziatu
Finansowego o obowigzku zwrotu wadium, o cenie specyfikacji oraz o koniecznosci
zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustawa,

2) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw zamdwien publicznych Urzedu,

3) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem rocznych sprawozdan o udzielonych przez
Urzad zamdwieniach przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamdwiet Publicznych,

4) biezacy nadzér nad poprawnoscig i kompletnoscig dokumentacji  prowadzonych
postepowan,

5) biezgce prowadzenie rejestru postepowan.

8.1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu
lub osoby upowaznionej, komdrka merytoryczna moze samodzielnie przygotowac
i przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego. W takich przypadkach
nie majg zastosowania zasady okre$lone w niniejszym rozdziale.

8.2. Kazdg podpisana umowe Komdrka merytoryczna po udzieleniu zamdwienia wprowadza
do rejestru uméw w systemie e-Kancelaria.



Rozdziat 4
Komisja przetargowa

9.1.Komisje przetargowg dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
w Urzedzie powotuje w formie zarzadzenia Starosta lub upowazniony Wicestarosta.

9.2. Komisja przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
w Urzedzie powotywana jest, jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 130 000 zt
netto.

9.3. W sktad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby.

9.4. Na przewodniczgcego komisji przetargowej powotywany jest Wicestarosta lub etatowy
cztonek Zarzadu Powiatu badz Sekretarz Powiatu albo osoba wskazana przez Staroste.

Na zastepce przewodniczgcego komisji przetargowej powotywany jest dyrektor komorki
merytorycznej badz wyznaczona osoba.

Na sekretarza komisji przetargowej powotywany jest pracownik WA posiadajacy w zakresie
obowigzkéw prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

Na cztonkdéw komisji przetargowej powotywane sg osoby/a wskazane przez dyrektora
komdrki merytorycznej oraz pracownicy/pracownik WA posiadajgcy zakres obowigzkéw
merytorycznie odpowiadajgcy przedmiotowi zamdwienia.

9.5. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.

9.6. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej okresla
regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez kierownika jednostki.

9.7. Zasady powotywania komisji przetargowej w Urzedzie:
1) w zarzadzeniu o powotaniu komisji okresla sie:

a) sktad komisji,

b) przedmiot zamodwienia.

2) komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci minimum trzech cztonkdw.



Rozdziat 5
Zasady podpisywania uméw w ramach regulaminu

10.1. Do zawarcia i realizacji uméw o zamdwienie publiczne nalezy w szczegdlnoéci stosowac
przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.

10.2. W przypadku zaméwien, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp pisemna forma
umowy jest obowigzkowa pod rygorem niewaznosci.

10.3. Projekty uméw o zamdwienia publiczne przygotowuje si¢ zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie zasadami i procedurami weryfikacji uméw. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje
sie odpowiednio do aneksdw.

10.4. Projekt umowy o zamdwienie publiczne dostarcza komérka merytoryczna, na rzecz
ktérej bedzie realizowane zamdwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla
danej komdrki, okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamowienia, takie jak np.: jego
wartoé¢, przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru, sposdb okreslenia wynagrodzenia,
sposdb rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane
kary umowne, gwarancje i rekojmie.

10.5. Umowe podpisuje sie z wykonawcg wytonionym w toku postgpowania o zamdwienie
publiczne, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg. Zakres $Swiadczenia
wykonawcy wynikajacy z umowy musi byC tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie.

10.6. Do zawarcia umowy przez Zamawiajgcego wymagane jest ztozenie podpisu 0sdb
upowaznionych do zaciggania zobowigzan finansowych oraz uzyskanie kontrasygnaty
Skarbnika Powiatu.

10.7. W przypadku umdw, w ktdrych zostat okreslony obowigzek wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zabezpieczenie w formie innej niz $rodki pienigzne, nalezy
w oryginale niezwtocznie przekaza¢ do komérki merytorycznej.

10.8. Osoby odpowiedzialne za realizacie umowy sa zobowigzane do przekazania do
Wydziatu Finansowego, w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycji dotyczacej zwrotu
Wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

10.9. Za zmiane umowy (w tym umowy ramowej) w mysl niniejszego Regulaminu uwaza sig
kazda zmiane treéci umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej Zamawiajgcy
dokonat wyboru wykonawcy. Zmiana umowy nastepuje w drodze zawarcia aneksu
w odpowiedniej formie.

10.10. Jezeli postanowienie zawartej umowy ma ulec zmianie, o jakiej mowa w art. 455
ustawy Pzp wowczas dyrektor komorki merytorycznej odpowiada za oceng tego czy zmiana
umowy jest dopuszczalna, sporzadza aneks wskazujgc w nim prawng podstawe zmiany.

10.11. Aneksy, w ktdrych jako podstawe do ich zawarcia wskazano art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4
ustawy Pzp, po ztozeniu ich do weryfikacji, komérka merytoryczna przekazuje do komdrki
koordynujacej w celu wywigzania sie przez zamawiajacego z jego ustawowych obowigzkdéw
publikacyjnych.



10.12. Wnioskodawca, niezwtocznie po wykonaniu umowy, przekazuje do komorki
koordynujacej informacje o wykonaniu umowy. Komodrka koordynujgca zamieszcza
ogtoszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamdwien Publicznych — dotyczy postepowan
przeprowadzanych w oparciu o ustawe Pzp (art. 448 ustawy Pzp).

10.13. Wnioskodawca, w oparciu o art. 446 ustawy Pzp, sporzadza informacje o koniecznosci
sporzadzenia raportu z realizacji zamowienia. W sytuacji gdy zachodzi koniecznosc
sporzadzenia raportu, wnioskodawca dokonuje oceny realizacji zamdwienia zgodnie
z zasadami okre$lonymi w art. 446 ustawy Pzp. Informacja o potrzebie sporzadzenia raportu
przekazywana jest do komdrki koordynujgcej. Raport winien by¢ przechowywany wraz
Z oryginatem umowy.

Rozdziatl 6
Sprawozdawczos$¢

11.1. Komdrki merytoryczne i komoérka koordynujgca zobowigzane sg do prowadzenia na
biezagco Rejestru zamdwien w zakresie postepowan, ktdrych wartos¢ zamdwienia jest réwna
lub przekracza 130 000 zt netto oraz rejestr wydatkéw (zamdwien) udzielonych na podstawie
wytgczen obowigzku stosowania ustawy.

11.2.Komérki merytoryczne przekazujg do WA powyzsze informacje z uwzglednieniem:

1) wartosci udzielonych zaméwien, rodzaju zamdwien i trybu ich udzielenia dla zamdwien
ktrych wartosc¢ jest réwna lub przekracza 130 000 zt netto;

2) liczby i tacznej wartosci udzielonych zamdwien, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000
zt netto;

11.3. WA opracowuje sprawozdanie o udzielohych przez Urzad zamodwieniach, ktore
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastepujgcego po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie.

11.4. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu oraz jego wzor okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. wydanym na
podstawie art. 82 ust. 4 ustawy.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr RZ/40/2025
Starosty Goleniowskiego
z dnia 11 wrzeénia 2025 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE] STAROSTWA
POWIATOWEGO W GOLENIOWIE



Rozdziat 1
Czes¢ ogdlna

1. Niniejszy Regulamin okresla sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw Komisji
Przetargowej, zwanej dalej Komisja.

2. Komisje, powotuje sie w przypadku zamdwien, ktdrych wartos¢ jest réwna lub wieksza niz
130 000 zt netto.

3. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o zamdwienie publiczne.

4. Komisja przetargowa przygotowuje projekty dokumentéw zwigzanych z procedurg
postgpowania, w tym warunki udzialu w postepowaniu, ocene spetniania ich przez
wykonawcow oraz przygotowuje propozycje rozstrzygniecia postepowania. Przygotowane
dokumenty Komisja przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

5. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy
ustawy Pzp i kodeksu cywilnego.

6. Stosowanie przepiséw niniejszego Regulaminu nie zwalnia czionkéw Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

Rozdziat 2
Sktad komisji przetargowe;

1. Komisje powotuje Kierownik Zamawiajgcego.

2. Komisja sktada sig, co najmniej z trzech cztonkéw, w tym Przewodniczacego, Zastepcy
Przewodniczgcego i Sekretarza Komisii.

3. Pracownicy Starostwa Powiatowego wchodzacy w sktad Komisji wykonujg swoje obowigzki
w ramach obowigzkdw stuzbowych.

4. Przewodniczagcym Komisji jest osoba wyznaczona przez kierownika zamawiajacego
a Zastepcy Przewodniczacego Komisji jest dyrektor lub pracownik komérki merytoryczne;.

5. Obowigzkiem wszystkich cztonkéw Komisji jest, niezwtocznie po zapoznaniu sie
z wnioskiem o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, ofertg lub zaproszeniem do
negocjacji/sktadania ofert, ztozenie pisemnych oéwiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp. O$wiadczenie winno zostaé ztozone
takze w terminie pézniejszym, jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ustawy Pzp
ujawnig si¢ w toku pracy Komisji. Oswiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

6. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktdry:

1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek okolicznosci, o ktdrej mowa w art. 56
ustawy Pzp;

2) ztozyt fatszywe o$wiadczenie — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ o$wiadczenia;

3) ztozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okollcznosci, o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

7. Kierownik zamawiajgcego, w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami
zamawiajacego lub innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajgcego, ktdre maija
bezposredni lub podredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja
okre$lona w art. 56 ustawy Pzp, odbiera od tych osdb, pod rygorem odpowiedzialnodci karnej
za ztozenie falszywego os$wiadczenia, OSW|adczen|e w formie pisemnej w przedmiocie
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okoliczno$ci, o ktdrych mowa w w/w ustepie. Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik
zamawiajacego lub osoba, ktdrej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
sktadajgce o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

8. Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy lub jego Zastepca przekazuje
kierownikowi zamawiajacego, ktdry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu
Komisji i ewentualnym powotaniu na jego miejsce nowej osoby. Nowy cztonek Komisji sktada
niezwtocznie o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5.

9. Czynnosci Komisji, ktére zostaty dokonane z udziatem cztonka Komisji podlegajacego
wytaczeniu, powtarza sie, z wyjatkiem czynnodci otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nieptywajacych na wynik postepowania. Zasade te stosuje sie odpowiednio do
sytuacji, w ktdrej cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia o$wiadczenia,
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

10. Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpic réwniez:

1) z przyczyn obiektywnych, gdy nie moze on wykonywa swoich obowigzkéw (choroba,
dtugotrwaty urlop itp.);

2) cztonek Komisji nie wykonuje postanowien niniejszego regulaminu lub uchyla sig od
uczestnictwa w posiedzeniach Komisji.



Rozdziat 3
Udziat biegtych/ekspertéw i innych os6b w pracach
komisji

1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, Przewodniczgcy Komisji sktada kierownikowi
zamawiajgcego, umotywowany wniosek o powotaniu biegtych (rzeczoznawcow).

2. Wniosek powinien wskazywac osobe biegtego/eksperta oraz przewidywang wysokoé¢ jego
wynagrodzenia, wraz ze zrédtem finansowania (jezeli biegty/ekspert nie jest etatowym
pracownikiem Starostwa Powiatowego). Biegli/eksperci bedacy pracownikami Starostwa
Powiatowego pracujg w Komisji nieodptatnie, w ramach obowigzkéw stuzbowych.

3. Decyzje o powotaniu biegtych/ekspertow podejmuje kierownik zamawiajacego.

4. Biegty/ekspert sktada o$wiadczenie, o ktdrym mowa w rozdz.2 ust. 2 pkt. 5.

5. Biegty/ekspert przedstawia opinie na pismie, we wskazanej przez Przewodniczacego
Komisji sprawie lub na jego zaproszenie bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



Rozdziat 4
Obowigzki cztonkéw komisji

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedzg
i do$wiadczeniem.

2. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat we wszystkich posiedzeniach Komisji;

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji.

3. Przewodniczacy Komisiji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdinosci:
1) odebranie od cztonkéw Komisji i innych oséb pisemnych oswiadczen dotyczgcych
okolicznoéci, o ktdrych mowa w art. 56 ustawy Pzp oraz poinformowanie kierownika
zamawiajacego o przypadku zaistnienia takich okolicznosci;

2) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

3) podziat miedzy cztonkdw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami w toku
postepowania;

6) w sytuacjach nagtych, w ktérych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania
posiedzenia Komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ Przewodniczacy ~Komisji
samodzielnie i przekaza¢ kierownikowi zamawiajacego. O zaistniatej sytuacji Przewodniczacy
Komisji informuje cztonkéw Komisji.

7) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia;

8) obstuga techniczno-organizacyjna prac Komisji;

9) przygotowywanie projektdw pism;

4, Zastepca Przewodniczgcego pod nieobecno$¢ Przewodniczacego Komisji wykonuje
wszystkie jego czynnosci. '

5. Cztonkowie Komisji z ramienia Wnioskodawcy sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) dokonanie prawidtowego opisu przedmiotu zaméwienia oraz uzgodnienie z Wnioskodawca
postanowien umownych;

2) uzasadnienie zastosowania trybu postepowania innego niz tryb podstawowy, przetarg
nieograniczony lub ograniczony;

3) weryfikacje kosztoryséw ofertowych, w przypadku zaméwien na roboty budowlane;

4) weryfikacje ofert pod wzglgdem merytorycznym;

5) odpowiedzi na pytania Wykonawcéw dotyczace opisu przedmiotu zaméwienia;

6) uzasadnienie przestanek skrocenia terminu sktadania wnioskdw/ofert;

7) przeprowadzenie merytorycznej czesci negocjacji.

6. W przypadku braku jednolitego stanowiska Komisji oraz w sprawach spornych
Przewodniczacy Komisji informuje na piémie o zaistniatej sytuaciji kierownika zamawiajgcego,
ktdry podejmuje decyzje w tym zakresie.

7. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegdlnoéci z przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert. Cztonkéw Komisji obowigzuje tajemnica stuzbowa.



Rozdziat 5
Czynnosci komisji w zakresie przygotowania
postepowania

1. Komisja opracowuje i przedkfada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego:

1) propozycje trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym

i prawnym;

2) projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu;

3) tre$¢ ogtoszen o zamdwienie publiczne

4) projekt i zaproszenia do negocjacji w przypadku postepowan prowadzonych w trybie
negocjacji bez ogtoszenia i zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym
majq by¢ prowadzone negocjacje;

2. W przypadku wystgpienia w toku prowadzenia przez Komisje prac przygotowawczych
okolicznodci wskazujacych na konieczno$¢ doprecyzowania opisu przedmiotu zamdwienia
i/lub zmian w projekcie umowy, Komisja zwraca sie do Wnioskodawcy o stosowne zmiany.

Rozdziat 6

Czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia
postepowania

1. Publikacja ogtoszenia oraz SWZ w miejscu i w sposdb okreslony w ustawie Pzp oraz na
stronie prowadzonego postepowania w zaleznosci od zastosowanego trybu udzielenia
zamowienia.

2. Publikacja na stronie prowadzonego postepowania odpowiedzi na zapytania wykonawcéw
oraz zmian SWZ lub/i przestanie tych dokumentéw Wykonawcom.

3. Przeprowadzenie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskow.

4. Badanie zlozonych ofert lub wnioskéw pod wzgledem formalno-prawnym oraz
merytorycznym.

5. Przeprowadzenie negocjacji z Wykonawcami, gdy ustawa Pzp przewiduje prowadzenie
takich negocjacii.

6. Dokonanie w ofertach wykonawcéw poprawek zgodnie z art. 223 ustawy Pzp.

7. Wezwanie Wykonawcy w celu ztozenia wymaganych w ustawie Pzp wyjasnien.

8. Ocena ofert lub wnioskdw pod wzgledem kryteridw wyboru oferty najkorzystniejszej.

9. Przygotowanie wniosku o rozstrzygniecie postepowania, w tym:

1) wybdr najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienie postepowania;

2) wykluczenie wykonawcdw z postepowania;

3) odrzucenie ofert podlegajgcych odrzuceniu.

10. Publikacja na odpowiednich stronach internetowych i przekazanie informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty Wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty.

11. Wyznaczenie wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mdgt zapoznac sie z trescig
ofert/wnioskdw/dokumentacji ~ postepowania, w  przypadku  wptyniecia  wniosku
o udostgpnienie do wgladu tresci tych dokumentéw. Udostepnieniu podlegajg wytacznie
dokumenty nie stanowigce tajemnicy przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. W trakcie udostepniania do wgladu dokumentéw
wymienionych w niniejszym ustepie wymagana jest obecno$¢ w miejscu udostepniania, co

6



najmniej jednego cztonka Komisji lub innej osoby wyznaczonej przez Przewodniczgcego
Komisji. Fakt udostepnienia Wykonawcy do wgladu dokumentdw rejestrowany jest w formie
notatki i obejmuje:

1) date i miejsce udostgpnienia;

2) imie i nazwisko osoby zapoznajacej sie z trescig ofert;

3) wykaz (numery) udostepnionych ofert oraz dokumentdw postepowania.

12. Analiza wniesionych érodkéw ochrony prawnej, publikacja na stronie prowadzonego
postepowania lub rozestanie informacji o wniesieniu odwotania wraz z jego trescig
Wykonawcom uczestniczgcym w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia.

13. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego wskazuje osoby
reprezentujgce Zamawiajacego przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

14. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu sig wyniku postepowania,
Przewodniczacy Komisji, w celu podpisania umowy, przekazuje Whnioskodawcy
zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z niezbednymi dokumentami.

15. Wnioskodawca odpowiedzialny jest za zawarcie umowy w terminie zwigzania ofertg.

16. Po podpisaniu umowy Wnioskodawca przekazuje niezwfocznie kopie zawartej umowy
Przewodniczacemu Komisji celem publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamowienia.

17. W sytuacjach okre$lonych w ustawie Pzp Przewodniczacy Komisji decyduje o zwrocie
wadium wykonawcom. W przypadku wptat pienigznych Sekretarz Komisji lub inny Cztonek
Komisji przekazuje do Wydziatu Finansowego dyspozycjg zwrotu kwoty wadium.

18. Korespondencje pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami podpisuje  Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

19. Sekretarz lub inny czlonek komisji zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Zamowien
Publicznych o wykonanym zaméwieniu zgodnie z art. 448 ustawy Pzp.
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pieczgé komdrki merytorycznej

Wydzial Administracji
i Bezpieczenstwa
W miejscu

Whiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego na:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Oznaczenie przedmiotu zaméwienia wedtug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV):
stownictwo gléwne
glowny przedmiot: Y Y O

2. Warto$¢ zaméwienia (bez podatku VAT) 1 ccviiiiiiiiviniiiiiiimmmrimmsi i
SHOWIIE ZAOETCR 2 . vvvmiummrrs o snsmmesness s semmsainss 535608 somsnans 4 s s B aEERSE S0 088 SmmROmD TS s 203
w tym:
warto$¢ zaméwien uzupelniajgcych - jesli przewidujemy (bez podatku VAT)
shomnie FOTTERE o usmmusenssmmmmnammsrmmsrsniom o s v sl e o s susaniésnn | S0EE
stawka podatku VAT ................. kwota podatku VAT (PLN) ....ccocoviiiiinininn.

3. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia:

............................................................................................................

4. Data, imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia warto$ci zaméwienia oraz wskazanie
sposobu ustalenia warto$ci zaméwienia:

............................................................................................................

5. Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia:
w przypadku trybu innego niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony lub ograniczony
nalezy poda¢ uzasadnienie wyboru trybu zawierajgce podstawe faktyczng i prawng

...........................................................................................................
...........................................................................................................

...........................................................................................................

6. Czy dopuszcza si¢ sktadanie ofert czgsciowych: TAK /NIE *
jesli TAK nalezy opisaé i podac¢ wartos$¢ kazdej z czg$ci

............................................................................................................

7. Czy zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego z UE: TAK / NIE *
jesli TAK nalezy podaé nazwe projektu/programu:

..........................................................................................................

..........................................................................................................

o2e]

Czy zaméwienie zostato ujete w planie zam. publicznych dla danego roku: TAK / NIE *



9. Termin wykonania zamdwienia:

10. Czy wymagane jest wadium: TAK /NIE *
Kwota WadiUm: ..o.ouie e
Jesli zaméwienie udzielane jest w czgSciach nalezy podaé kwote wadium dla kazdej z czesci
zamowienia:

................................................................................................................

11. Czy wymagane jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK /NIE *
Wysoko$¢ zabezpieczenia (w %):

......................................................................

12. Propozycje kryteriow oceny ofert:

Lp. Opis kryteriow Waga (%) Sposéb oceny

13. Propozycje dodatkowych warunkéw udziatu w postepowaniu:

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

..............................................................................................................

16. Propozycj¢ sktadu komisji:
Zastgpca przewodniczgcego
Cztonkowie:

..............................................................................................................

...........................................................................

..............................................................................................................

...........................................................................................................
...........................................................................................................
...........................................................................................................

...........................................................................................................

(data, podpis z pieczatkg imienng dyrektora
komérki merytoryczne;j)




Wypelnia WA:

1. Wniosek wptynal w dniu

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

(podpis pracownika WA weryfikujacego wniosek)

* - niepotrzebne skresli¢






