Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Poznafiskiego 48 / o4
z dnia 912.04 w sprawie wprowadzenia
regulaminu zaméwien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, a w
szczegblnosei na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz.
177 z p6zn. zm.),
2. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
3. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2003 r., Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.),
4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
,,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),
5. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ regulamin w zakresie omawianych
zagadnien.
§2.

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Poznaniu z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznaé si¢ z trescig regulaminu i bezwzglednie stosowa¢ do zawartych w nim
postanowien.

Rozdzial IT
Obja$nienia
§3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu,
- kierowniku zamawiajacego - oznacza to Zarzad Powiatu Poznanskiego lub Staroste
Poznanskiego,
- kierowniku komoérki organizacyjnej - oznacza to dyrektora wydziatu, kierownika zespotu
lub pracownika samodzielnego stanowiska.
- gléownym ksiggowym - oznacza to skarbnika powiatu,
- komdrce organizacyjnej — oznacza to wydzial, zespdt, samodzielne stanowisko pracy,
- decyzji — oznacza to uchwale zarzadu lub zarzadzenie starosty,
- komisji — oznacza to komisje przetargowa,
- ustawie — oznacza to ustawg¢ Prawo zamoéwien publicznych

Rozdzial III
Ustalenia szczegélowe

§ 4.

Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z
zachowaniem nastgpujacych zasad:
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1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych
naktadoéw przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych,

2) terminowoSci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§s.
Udzielanie zamowien publicznych powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu realizowane jest wylacznie przez Wydziat
Administracyjny Starostwa.

Wydziat Administracyjny prowadzi rejestr zamowien publicznych powyzej kwoty
6000 euro. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wydzial Administracyjny prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych, o ktéorych mowa w pkt. 2.

Decyzja o uruchomieniu wiasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia na
dostawy, ustugi i roboty budowlane nalezy do Zarzadu Powiatu, z zastrzezeniem

ust. 5.

W przypadku zadan zleconych z zakresu administracji panstwowej, decyzje o
uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zamdéwienia na dostawy, roboty
budowlane i ustugi podejmuje Starosta na podstawie wniosku o wszczgcie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w pkt. 7.

Projekt zarzadzenia Starosty przygotowuje Wydziat Administracyjny.

Zarzad podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 4 w formie uchwaty, ktorej projekt
opracowuje Wydzial Administracyjny na podstawie wniosku o wszczgcie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadzonego przez kierownika
komorki ubiegajacej si¢ o udzielenie zamowienia.

Wzor wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Integralng cz¢s$¢ wniosku stanowi
projekt umowy podpisany przez radcg prawnego.

Whiosek przed przedlozeniem Zarzadowi lub Staroscie do rozpatrzenia winien by¢
zaakceptowany przez Skarbnika lub Dyrektora Wydzialu Finanséw pod wzglgdem
zabezpieczenia S$rodkéw finansowych 1 podpisany przez czlonka Zarzadu
nadzorujacego dang komorke.

Po przeprowadzonym postepowaniu Wydzial Administracyjny przekazuje komorce
wnioskujacej podpisana z wykonawca umowe. Za prawidtowa realizacj¢ postanowien
umowy odpowiedzialny jest kierownik komarki wnioskujace;.

§ 6.
Zaakceptowany wniosek jest podstawg do okreslenia przedmiotu i warunkow
zamoOwienia.
Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech
technicznych, jakosciowych, a w przypadku rob6t budowlanych — za pomoca
dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i
odbioru robot.

§7.
Wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy dokonuje kierownik

komorki  organizacyjnej, ktéra realizuje zaméwienie. Dokumentacja  z
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przeprowadzonego postegpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub osobg przez niego upowazniona.

2. ZamoOwienia udzielone w trybie, o ktéorym mowa w ust. 1, nie moga przekroczy¢
rownowartosci w zlotych polskich kwoty 6.000 euro zgodnie z rocznym planem
finansowym jednostki.

3. Poszczegdlne komdrki organizacyjne, udzielajace zaméwienia w trybie art. 4 pkt. 8
ustawy, zobowiazane sa do zarejestrowania zamdwienia we wspdolnym rejestrze
zamowien do kwoty 6.000 euro znajdujacym si¢ na wewngtrznej stronie — intranet.

4. Brak danej pozycji w rejestrze lub przekroczenie kwoty 6.000 euro skutkuje
wstrzymaniem platnosci przez gléwnego ksiggowego. Odpowiedzialno$¢ za
wydatkowanie s$rodkéw do kwoty 6.000 euro ponosi kierownik komorki
organizacyjnej realizujacy dane zaméwienie.

§8.
1. Wybdr najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, ktérego
warto$¢ przekracza kwote 6000 euro moze nastapi¢ wytacznie komisyjnie.
2. Komisje, dokonujaca oceny i wyboru zgloszonych ofert, powotuje kierownik
zamawiajacego.
3. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 sklada si¢ z minimum 5 oso6b.
W sktad komisji wchodza:
- Dyrektor Wydzialu Administracyjnego,
- pracownik Wydziatu Administracyjnego,
- kierownik komorki wiasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia,
- przedstawiciel komorki wiasciwej merytorycznie ze wzglgdu na przedmiot
zamoOwienia,
- przedstawiciel Wydziatu Finansow,
4. Regulamin pracy komisji przetargowej zawarty zostal w zalaczniku nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.
5. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajacego lub osobg przez niego upowazniona.
6. Integralng czes$¢ dokumentacji stanowi protokot wraz z zalacznikami.

§9.
1.Prace komisji przetargowej zatwierdza uchwata Zarzad Powiatu z zastrzezeniem ust. 2.
2.Prace komisji przetargowej zatwierdza zarzadzeniem Starosta Poznanski w przypadku
zamoOwien dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.

§ 10.
W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zamowienia publicznego nalezy
przestrzegaé jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szczegélnosci:
1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o
rachunkowos$ci) nie moze nastapi¢c wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamOwienia przez zamawiajacego lub jego czgsci,
2) platno$¢ wystawionej faktury nie moze nastapi¢ wczesniej niz w ciagu 14 dni od daty
otrzymania faktury przez jednostke,
3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w peni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do

kar umownych.




§11.
Na zamoéwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczaé adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).




