ZARZADZENIE Nr |0/ 12009
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia Lf W e L’L-{I,CL 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie

Powiatowym w Poznaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1592 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku ze zmiana Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu
(Uchwata Rady Powiatu Poznanskiego Nr XXVI/200/111/2009 zdnia 28 stycznia 2009r.)
.Regulamin udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Poznaniu”

otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Zamowien Publicznych.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 15 wrzesnia 2009 r.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Starosty Poznanskiego nr 98/2007 z dnia 23.07.2007r. w prawie

wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym

w Poznaniu.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Poznansklego
. nr/ '-.9 4l
2 dnia. Y. MO0 200,

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu

Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych przez komérki organizacyjne

Starostwa Powiatowego w Poznaniu

Regulamin zostal opracowany na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

§ 1. DEFINICJE

D)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

1. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu;

kierowniku zamawiajacego — oznacza to Zarzad Powiatu w Poznaniu lub Starostg;
kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to dyrektora wydzialu lub samodzielne
stanowisko;

komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial lub samodzielne stanowisko;

decyzji — oznacza to Uchwale Zarzadu Powiatu w Poznaniu lub Zarzadzenie Starosty;
komisji — oznacza to komisj¢ przetargowa;

Biurze — oznacza to Wydzial Biuro Zamoéwien Publicznych Starostwa Powiatowego
w Poznaniu

ustawie — oznacza to ustawe prawo zamowien publicznych.

§ 2. ZASADY OGOLNE

1. Udzielanie zamdwien publicznych na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem
nastgpujacych zasad:

1)

2)
3)

celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
terminowosci realizacji zadan publicznych,

wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy.

§ 3. ZASADY SZCZEGOLOWE

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

[S]

Regulamin zawiera réwniez zasady przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoOwienia

publicznego, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rdownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

3. Udzielanie zamowien publicznych z zakresu zadan wlasnych powiatu jak i administracj
rzadowej, powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy,
realizowane jest wylacznie przez Wydzial Biuro Zamoéwien Publicznych.
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4.

3.

6.

Decyzja o uruchomieniu wtasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia na dostawy, ushugi
i roboty budowlane nalezy do kierownika Zamawiajacego.

Projekty decyzji wraz z projektem specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia przygotowuje
Biuro.

Biuro prowadzi rejestr zamowien publicznych powyzej wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy. Wzdr rejestru stanowi zatacznik A do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. WNIOSKI O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

L

10.

Projekty decyzji, o ktorych mowa w § 3 ust. 5, opracowywane sa na podstawie wniosku
0 wszczecie postegpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zwanego dalej wnioskiem.
Wzér wniosku stanowi zalacznik B do niniejszego zarzadzenia.

Whniosek sporzadzany jest przez komorke organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdéwienia
publicznego. Wniosek musi by¢ podpisany przez kierownika komorki organizacyjne;.

Integralng czescia wniosku jest projekt umowy parafowany przez radcg prawnego oraz
dokument potwierdzajacy ustalenie warto§ci zamdwienia.

Szacowanie wartosci zamoOwienia oraz przygotowanie projektu umowy dokonywane jest przez
komorke organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdowienia publicznego.

Dokument potwierdzajacy ustalenie warto$ci zaméwienia, musi by¢ opatrzony data i podpisany
przez osobe, ktora dokonala oszacowania

Whniosek zatwierdza nadzorujacy Czlonek Zarzadu Powiatu, z zastrzezeniem ust. 7,
po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Gléwnego Ksiggowego pod
wzgledem zabezpieczenia §rodkéw finansowych.

W przypadku zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wniosek zatwierdza Starosta
Poznanski po uprzednim zlozeniu Kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Gléwnego
Ksiggowego pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych.

Zaakceptowany wniosek jest podstawa do okreslenia w szczegdélnosci przedmiotu zamoéwienia,
warunkow udzialu w postgpowaniu oraz dokumentow 1 o$wiadczen niezbgdnych do
stwierdzenia spelnienia przez Oferentéw wymaganych warunkéw udzialu w postgpowaniu
zgodnie z przepisami ustawy.

Podpisany wniosek wraz z zalacznikami przekazywany jest Sekretarzowi Powiatu, a pod jego
nieobecnos¢ sktadany jest w Biurze.

Do zlozonego wniosku, w terminie do 7 dni, mogg zosta¢ zloZone uwagi, jak rowniez moze
on zosta¢ cofniety do komorki wnioskujacej o udzielenie zaméwienia publicznego, w celu
uzupelnienia.

§ 5. KOMISJA PRZETARGOWA

1.

W

Wybér najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego
warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
nastepuje komisyjnie.

Komisje powotuje kierownik zamawiajacego.

. Komisja przetargowa skiada si¢ z 5 0s6b. W skiad komisji wchodza w szczegdlnosci:

1) Sekretarz Powiatu,

2) Dyrektor Wydzialu Finansow lub jego zastepca;

3) Dyrektor Biura;

4) Kierownik komorki wlasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

5) Pracownik komoérki wlasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamowienia.
Przewodniczacym komisji jest Sekretarz, zastgpca Przewodniczacego jest Dyrektor Wydziatu
Finanséw lub Dyrektor Biura.
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Nieobecno$¢ czlonka komisji nie skutkuje wstrzymaniem jej pracy, z zastrzeZeniem, ze liczba
obecnych czlonkoéw Komisji jest zgodna z ustawa.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ by sktad komisji przetargowej liczyl wigcej niz 5 oséb.

Regulamin pracy komisji przetargowej zawarty zostal w zalaczniku C do niniejszego
regulaminu.

§ 6. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN

1.

2.

B

Dokumentowanie postepowan odbywa si¢ na drukach ZP zgodnie ze wzorami zawartymi
w przepisach wykonawczych do ustawy.

Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub osobg¢ przez niego upowazniona.

Biuro prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ dotyczaca postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy.

§ 7. ZATWIERDZENIE WYNIKOW POSTEPOWANIA

1.
2,

Wyniki prac komisji zatwierdza decyzja kierownik zamawiajacego.

Po przeprowadzonym postepowaniu Biuro przekazuje komoérce wnioskujacej podpisang
z wykonawca umowe. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien umowy odpowiedzialny jest
kierownik komérki wnioskujacej o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 8. ZAMOWIENIA W TRYBIE ART. 4 PKT 8 USTAWY

L.

2.

LS ]

W przypadku postgpowan, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 regulaminu niniejszym rozdziale, nie
powoluje si¢ Komisji Przetargowe;j.

Postgpowania, w przypadku, ktorych wartos¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, przygotowuja i przeprowadzaja komorki
organizacyjne.

Kierownik komorki organizacyjnej realizujacy zamowienie dokonuje oceny celowosci
udzielenia zamowienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego i realizowanych przez niego
zadan.

Odpowiedzialnos¢ za wydatkowanie srodkow do wyrazonej w zlotych rdwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ponosi kierownik komorki organizacyjnej realizujacy zamowienie.
Przed udzieleniem zamodwienia w trybie art. 4 pkt 8 nalezy wystosowaé (telefonicznie,
pisemnie, faksem lub e-mail’em) zapytania cenowe do minimum trzech wykonawcow
swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci dostawy, ushugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Zapytanie powinnmo zawiera precyzyjnie
1 jednoznacznie opisany przedmiot zamdwienia. Wzor zapytania cenowego stanowi zalacznik F
do Regulaminu.

Wykonawcy sktadaja (telefonicznie, pisemnie, faksem lub e-mail’em) odpowiedzi na zapytanie
obejmujace informacje wymagane przez zamawiajacego. W przypadku, gdy zapytanie o ktérym
mowa w ust. 5 zostaje wystosowane telefonicznie oraz gdy dopuszczono mozliwosé
telefonicznego udzielenia odpowiedzi przez Wykonawcow, zalacznik F w czescei II wypetniany
jest przez Zamawiajacego.

Wyboru oferty w trybie art. 4 pkt 8 ustawy dokonuje kierownik komorki organizacyjnej
realizujacej zamodwienie.

Zatwierdzenia wyboru oferty w trybie art. 4 pkt 8 ustawy dokonuje Kierownik Zamawiajacego.
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W odniesieniu do wydatkow zwiazanych z biezacym utrzymaniem, ust. 8 nie ma zastosowania.

10. W danym roku budzetowym zamoéwienia w trybie art. 4 pkt 8 ustawy nie moga przekroczycé

11.

wyrazone] w ziotych rownowartosci kwoty okreslonej w tym artykule.

Umowy, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi, zawarte w trybie art. 4 pkt 8 ustawy,
przekraczajace kwotg 3.000,00 zt brutto powinny by¢ zawarte na pismie z wyjatkiem wydatkow
zwigzanych z biezacym utrzymaniem. Umowy o roboty budowlanc bez wzgledu na wartosé
powinny by¢ zawarte na pismie.

12. Kierownik komorki organizacyjnej, udzielajacy zamowienia w trybie art. 4 pkt 8 ustawy,

zobowiazany jest do przeprowadzenia zapytania cenowego. Zapytanie cenowe musi zostaé
skierowane do minimum dwaéch wykonawcow.

13.Z przeprowadzonego w trybie art. 4 pkt 8 ustawy postgpowania, komoérka organizacyjna

zobowiazana jest sporzadzi¢ protokot. Zatacznikami do protokéhu sa w szczegdlnosei:
1) tres¢ wystanego do wykonawcow zapytania cenowego, o ktérym mowa w ust. 5,
2) tres¢ udzielonej odpowiedzi,
3) kompletna oferta wybranego wykonawcy,
4) zawarta umowa (w przypadkach o ktérych mowa w ust. 11).

Wzor protokdtu okresla zalgeznik E do niniejszego regulaminu.

§ 9. PLANOWANIE ZAMOWIEN

L.

L]
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Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Poznaniu w terminie do dnia 15 stycznia
kazdego roku zobowiazane sa przekaza¢ do Biura informacje o planowanych zaméwieniach
publicznych w danym roku budzetowym.

Zakres przekazywanych informacji okresla zatacznik D do niniejszego zarzadzenia.

Na podstawie przekazanych informacji, Biuro sporzadza kompleksowy plan zaméwien
publicznych, ktéry po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu, podlega publikacji na stronach
internetowych Powiatu Poznanskiego.

10. SPRAWOZDANIA
W terminie do dnia 15 lutego kazdego roku Biuro sporzadza sprawozdanie z udzielonych
zamowien publicznych za dany rok budzetowy, ktére podlega zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu Poznanskiego.
Zatwierdzone sprawozdanie Biuro publikuje na stronach internetowych Powiatu Poznanskiego.
Ponadto Biuro sporzadza sprawozdanie, z wykorzystaniem wzoréw stanowiacych zalaczniki
do przepisow wykonawczych do ustawy, ktore przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.




