Zatacznik
do Zarzadzenia Staroste/ Poznanskiego

nr ”‘ﬁl% dniaY0.Mumoy. 2045 .

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu

§ 1. DEFINICIJE.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 907 ze zm.);

2) Zaméwieniach publicznych — oznacza to umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) Postgpowaniu o udzielenie zamdwienia — oznacza to postepowanie wszczynane w drodze
publicznego ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do skfadania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamdwienia publicznego, lub — w przypadku trybu
zamoOwienia z wolnej reki — wynegocjowania postanowieri takiej umowy;

4) Zamawiajagcym — oznacza to obowigzany do stosowania ustawy Powiat Poznanski, Skarb
Panistwa lub Starostwo Powiatowe w Poznaniu;

5) Jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu;

6) Kierowniku Zamawiajacego — oznacza to Zarzad Powiatu lub Staroste;

7) Kierowniku komdrki organizacyjnej — oznacza to dyrektora wydziatu lub samodzielne
stanowisko;

8) Komdrce organizacyjnej — oznacza to wydziat lub samodzielne stanowisko;

9) Decyzji — oznacza to Uchwate Zarzadu Powiatu lub Zarzadzenie Starosty;

10) Komisji — oznacza to Komisje Przetargowa;

11) Biurze — oznacza to Biuro Zaméwien Publicznych Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 2. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN.
1. Udzielanie zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane dopuszczalne jest
jedynie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym w szczegélnosci z ustawq z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) oraz ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

2. Do Kierownika Zamawiajacego nalezg decyzje o:

1) przeprowadzeniu postepowania w celu udzielenia zaméwienia powyzej wyrazonej w ztotych
réownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy, w tym w odniesieniu do postepowan
prowadzonych w trybie zamdéwienia z wolnej reki;

2) powotaniu biegtych;

3) zatwierdzeniu wynikéw prowadzonego postepowania;

4) wyrazeniu zgody na udzielenie zamdwienia.

§3. ZAMOWIENIA POWYZE) WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ
W ART. 4 PKT 8 USTAWY ORAZ W TRYBIE ZAMOWIENIA Z WOLNEJ REKI.

1. Udzielanie zaméwien publicznych o ktérych mowa w § 4 ust. 8 pkt 3 niniejszego regulaminu oraz
powyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy, jak réowniez w
trybach przewidzianych ustawa w tym, w trybie zamdéwienia z wolnej reki (z zastrzezeniem ust. 18 i
19 ponizej), realizowane jest przez Biuro.

2. Komdrki organizacyjne wnioskujagce o przeprowadzenie postepowania odpowiadaja za
merytoryczng strong prowadzonych postepowan w tym, w szczegdlnosci za nalezyte ustalenie
wartosci szacunkowej zamdwienia, opis przedmiotu zamdwienia, ocene ofert.
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3. Projekty decyzji o uruchomieniu wtasciwej procedury opracowywane sg przez Biuro, na podstawie
wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktéry sporzadzany jest
przez komdrke organizacyjng sktadajgcg wniosek.

Wzér wniosku stanowi zatacznik B do Regulaminu.

4. Integralng czeécia wniosku jest przygotowany przez komérki organizacyjne projekt umowy
parafowany przez radce prawnego oraz dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci zamodwienia,
opatrzony datg i podpisany przez osobe, ktéra dokonata ustalenia.

5. W celu usprawnienia realizacji zawieranych uméw, w tresci projektu umowy winny zostaé
wskazane min. 2 osoby odpowiedzialne za kontakt i realizacje umowy oraz sposob przekazywania
informacji (e-mail, fax), z zastrzezeniem, iz zmiana wskazanych oséb nie bedzie wymagata dla swej
waznosci zmiany umowy, a w przypadku zaméwieri dofinansowanych ze #rédet zewnetrznych
wymagania wynikajace z umowy o dofinansowanie z jednostka wspétfinansujaca, w szczegdlnosci
dotyczace zobowigzan Wykonawcy, ktéry bedzie realizowat przysztg umowe - jesli takie
wymagania zostaty okreslone w umowie zawartej z jednostkg wspétfinansujaca.

6. Szacowanie wartosci zamdwienia oraz przygotowanie projektu umowy dokonywane jest przez
komdrke organizacyjng wnioskujgcg o przeprowadzenie postepowania. Dokument potwierdzajacy
ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia winien byé opatrzony data oraz podpisem osoby
dokonujacej tego ustalenia. Komérka organizacyjna zobowiazana jest do przechowywania, przez
okres 4 lat od momentu zawarcia umowy, dokumentéw bedacych podstawa ustalenia wartoéci
szacunkowe;.

7. Do wniosku o wszczecie postepowania nalezy zataczyé:

1) kosztorys inwestorski w przypadku robét budowlanych;

2)planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty rob6t budowlanych okreélonych w
programie  funkcjonalno-uzytkowym (dotyczy zaprojektowania i wykonania robét
budowlanych);

3) notatke stuzbowa wskazujgca sposéb wyliczenia wartosci szacunkowej w przypadku ustug lub
dostaw okresowych lub ciggtych, w odniesieniu do ktérych podstawa ustalenia wartoéci
szacunkowej moze by¢:

a) taczna wartos¢ zamdwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloiciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika
cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem;

b)taczna warto$¢ zamowieri tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzielié w
terminie 12 miesiecy nastgpujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie;

4) notatke stuzbowg wskazujaca sposéb wyliczenia wartosci szacunkowej w przypadku pozostatych
ustug lub dostaw.

8. Wybdr podstawy ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo
nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

9. Jezeli zamowienia udziela sie na czas:

1) nieoznaczony, wartoscia zamdwienia jest warto$é ustalona z uwzglednieniem okresu 48

miesiecy wykonywania zamowienia;

2) oznaczony:

a) nie dtuzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamdwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamdwienia,

b) dtuzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zaméwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamdwienia, a w przypadku zamdéwien, ktérych przedmiotem s3 dostawy
nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu z uwzglednieniem réwniez
wartosci koricowej przedmiotu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

10. W przypadku ustalania wartosci szacunkowej zamdwienia, na podstawie zapytania
wystosowanego do przedsigbiorcéw dziatajgcych na rynku, nalezy Wykonawcom zaznaczyé, iz
dokonana przez nich wycena ma jedynie charakter informacyjny, oraz ma poméc Zamawiajagcemu
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W rozeznaniu cen na rynku, a zapytanie nie jest zaproszeniem do sktadania ofert w mys| Ustawy.
Ponadto tres¢ zapytania wystosowanego do Wykonawcéw nie moze naruszaé zasad udzielania
zamowien w tym réwnego traktowania Wykonawcéw oraz uczciwej konkurencji, dlatego tez
Wykonawcom tym winny zosta¢ przekazane tylko informacje niezbedne dla dokonania
szacunkowej wyceny.

Kierownik Zmawiajgcego na prosbe komdrki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie
postgpowania, jezeli z uwagi na specyfike zamdwienia zajdzie taka potrzeba, juz na etapie
dokonywania opisu przedmiotu zamdwienia, moze podjaé decyzje o powotaniu biegtych.

W przypadku zadan wtasnych Powiatu wniosek zatwierdza osoba nadzorujgca komorke
wnioskujaca, po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego
Ksiggowego Jednostki pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych oraz sprawdzenia
poprawnosci zastosowane] stawki podatku VAT.

W przypadku zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wniosek zatwierdza Starosta
po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego
Jednostki pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych oraz sprawdzenia poprawnosci
zastosowanej stawki podatku VAT.

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

Do ztozonego wniosku, w terminie do 10 dni roboczych, Biuro moze zgtosi¢ uwagi, jak réwniez - w
przypadku wystapienia szczegdlnie istotnych badz licznych btedéw - cofngé wniosek do komérki
wnioskujacej, w celu uzupetnienia i usuniecia ewentualnych nieprawidtowosci.

Biuro zobowigzane jest do wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w terminie 21 dni od daty otrzymania wniosku, chyba ze zachodza okolicznosci o ktérych mowa
w ust. 15 lub ze wzgledu na skomplikowany charakter zamdéwienia niezbedny jest dodatkowy czas.
Komisja Przetargowa:

1) Komisje powotuje Kierownik Zamawiajacego.
2) Komisja przetargowa sktada sie z min. 3 oséb.
3) W sktad Komisji wchodzg w szczegdlnosci:

a) Sekretarz Powiatu;

b)  Dyrektor Wydziatu Finanséw lub jego zastepca;

c) Dyrektor Biura Zamoéwier Publicznych lub jego zastepca;

d) Kierownik komérki wtasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia;
e) Pracownik komdrki wtasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.

4) Przewodniczacym Komisji jest Sekretarz, zastepcg Przewodniczacego jest Dyrektor Wydziatu

Finanséw lub Dyrektor Biura Zamdwien Publicznych;

5) Nieobecnos¢ cztonka Komisji nie skutkuje wstrzymaniem pracy komisji, z zastrzezeniem,

ze minimalna liczba obecnych cztonkéw komisji jest zgodna z ustawg;

6) Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowi zatgcznik C do Regulaminu.

18.

19.

20.

W uzasadnionych przypadkach, dotyczacych zamdwier udzielanych w trybie zamdéwienia z wolnej
reki na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 3 oraz pkt 5 Ustawy mozliwe jest przygotowanie, jak réwniez
przeprowadzenie postepowania przez inne komdrki organizacyjne, na podstawie uznania
kierownika tej komdrki. W odniesieniu do tych zamdéwier projekty decyzji w sprawie wyrazenia
zgody na udzielenie zamdwienia przygotowuje wtasciwa komdrka organizacyjna i nie jest
konieczne sporzadzenie wniosku o wszczecie postepowania.

W wyjatkowych przypadkach, w odniesieniu do zamdwien udzielanych w trybie zamdwienia z
wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 1 lit. a-c, dopuszcza sie mozliwo$¢ wyrazenia zgody na
udzielenie zamdwienia w oparciu o propozycje przedstawiong przez Wykonawce. W odniesieniu
do tych zaméwien projekty decyzji w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie zamdwienia
przygotowuje Biuro na podstawie przekazanych przez komdrki organizacyjne dokumentow t;j.:
przedtozonej przez Wykonawce propozycji cenowej oraz wniosku o wszczecie postepowania.
Niezwtocznie po zakorczeniu postepowania, o ktérym mowa w ust. 18, komdrka organizacyjna,
ktdra je przeprowadzita przekazuje Sekretarzowi Powiatu, a pod jego nieobecno$é sktada w Biurze:




21.

22.

23.

1) kopie zawartej umowy wraz z kopig dokumentu potwierdzajacego wniesienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy — jesli byto wymagane;

2) kopie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie zaméwienia. W dokumencie tym winno
znaleZ¢ sig uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowanego trybu;

3) szacunkowa warto$¢ zaméwienia;

4) zaproszenie do negocjacji przekazane Wykonawcy, zawierajace w szczegélnoéci istotne dla
stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego, ogdlne warunki umowy lub wzér umowy;

5) propozycje cenowa Wykonawcy wraz zo$wiadczeniem o spetnianiu warunkéw udziatu
w postgpowaniu oraz oswiadczeniem o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy
Z postepowania;

6) protokét lub notatke z przeprowadzonych negocjacji;

7) kopig dokumentu rejestrowego Wykonawcy oraz petnomocnictwo dla osoby podpisujace]
dokumenty, jesli umocowanie nie wynika z dokumentu rejestrowego.

Kierownik komorki organizacyjnej, na rzecz ktérej zostato udzielone zaméwienie, zobowiazany jest

do sprawowania nadzoru nad realizacja zawartej umowy, a po jej zakorczeniu, niezaleznie

od terminu jej obowigzywania, do przekazania do Biura informacji o przebiegu wykonania zadania
np. w formie protokotu odbioru prac, pisemnej opinii dotyczacej realizacji zamdwienia.

W przypadku umodw, ktérych realizacja bedzie nastepowata etapami na podstawie odrebnych

zlecen, zlecenia te nie wymagaja dla swej waznosci uzyskania akceptacji przedstawiciela Wydziatu

Finansow, ani tez sporzadzania dokumentu potwierdzajacego celowosé wydatku.

Biuro w systemie FINN prowadzi rejestr przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwieri

publicznych — ZP. Rejestr ten obejmuje postepowania o ktérych mowa w § 4 ust. 8 pkt 3

niniejszego regulaminu oraz postepowania przeprowadzone z zastosowaniem trybéw udzielania

zamowien publicznych przewidzianych w Ustawie.

.ZAMOWIENIA W TRYBIE ART. 4 USTAWY.

Postanowienia niniejszego paragrafu dotycza wydatkdw biezacych. W odniesieniu do wydatkéw
majatkowych nalezy postepowac analogicznie, z tym zastrzezeniem, iz zatwierdzenie wynikéw
postepowania dokonywane jest decyzjg Kierownika Zamawiajacego, i nie ma wéwczas obowigzku
sporzadzania oceny celowosci wydatku.
Zamowienia, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy, udzielane s przez komdrki organizacyjne,
z zastrzezeniem ust. 8 pkt 3 ponizej.
Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postepowan, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy,
ponosi kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej postepowanie.
Kierownik komdrki organizacyjnej prowadzacej postepowanie lub sktadajacej wniosek dokonuje
oceny zasadnosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajgcego
i wykonywanych przez niego zadan.
W danym roku budzetowym zamdwienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy nie moga
przekroczy¢ wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w tym artykule.
Przed wszczeciem postepowania lub ztozeniem do Biura wniosku o wszczecie postepowania
na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy komdrka organizacyjna, ktéra zamierza przeprowadzié
postgpowanie zobowigzana jest sprawdzi¢, czy warto$¢ zamdwienia w danym roku nie przekracza
wartosci wskazanej w Ustawie w skali catej Jednostki.
Przy ustaleniu szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy stosowaé przepisy art. 32 i nastepne
Ustawy.
Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 Ustawy, podzielone zostaty w nastepujacy sposéb:
1) zamdwienia o wartosci do kwoty 30.000,00 zt brutto, dla ktérych konieczne jest sporzadzenie
jedynie Oceny celowosci wydatku.
Wz6r Oceny celowosci wydatku, jest dokumentem wewnetrznym Jednostki i stanowi zatacznik
E do Regulaminu.



2)

3)

Zatwierdzenie przeprowadzonego postepowania nastepuje poprzez akceptacje przez
Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez Niego upowazniong Oceny celowosci wydatku.
zamoOwienia o wartosci od 30.000,01 zt brutto do kwoty 60.000,00 zt brutto, dla ktérych
konieczne jest sporzgdzenie odpowiednio:

a) zapytania ofertowego, ktére winno zosta¢ wystosowane (telefonicznie, pisemnie, faksem,
e-mail’'em) do minimum dwdch Wykonawcdw, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik F
do Regulaminu.

Wykonawcy sktadajg (telefonicznie, pisemnie, faksem Iub e-mail’em) odpowiedzi
na zapytanie obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego. W przypadku, gdy
zapytanie zostato wystosowane telefonicznie lub gdy dopuszczono mozliwosé
telefonicznego udzielenia odpowiedzi, jak réwniez w przypadku pozyskania informacji
cenowych zamieszczonych na stronach internetowych, czesé Il zatgcznika F wypetnia
Kierownik komorki organizacyjnej.

Dopuszcza sie wystosowanie zapytania w formie publicznego ogtoszenia zamieszczonego
na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu jak réwniez uzyskanie informacji
cenowych zamieszczonych na stronach internetowych potencjalnych Wykonawcéw oraz
wydrukowanie ich i zataczenie do prowadzonej dokumentacji.

b) oceny celowosci wydatku, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik E do Regulaminu.

c) Zlecenia lub umowy z tym, ze:

- Zlecenie winno zawiera¢ nastepujgce informacje:

e date sporzadzenia (w prawym gérnym rogu);

® numer sprawy;

e nazwe i adres Zamawiajacego oraz nazwe i adres Wykonawcy;

e tytut pisma tj. Zlecenie;

e wtasciwg tres¢ zlecenia obejmujacg w szczegblnosci: przedmiot zamdwienia, termin
i miejsce realizacji, wartos¢ zamdwienia, inne informacje niezbedne do prawidtowej
realizacji przedmiotu zamdwienia;

e dane kontaktowe osoby prowadzacej sprawe.

Zaleca sie by zlecenie zostato wygenerowane w systemie FINN.

- umowa:
e w przypadku zaméwien o charakterystyce ztozonej, jej zapisy winny byé kazdorazowo
skonsultowane z Wydziatem Radcéw Prawnych
e w przypadku zamoOwiern  standardowych, nieskomplikowanych,  komdrka
przeprowadzajaca postepowanie moze wykorzysta¢ wzér umowy na dostawy lub ustugi,
stanowiacy zatgcznik G do Regulaminu.
d) protokotu z przeprowadzonego postepowania.
Wz6r protokotu okresla zatacznik D do Regulaminu.
Zatwierdzenie przeprowadzonej procedury nastepuje poprzez akceptacje przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe przez Niego upowainiong, protokotu z postepowania oraz
podpisanie zlecenia lub umowy.
Zamowienia o wartosci od kwoty 60.000,01 zt brutto do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy, prowadzone s3 przez Biuro i wymagajg sporzadzenia
przez:
a) komodrke organizacyjng wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 oraz przekazanie tego dokumentu wraz
z zatacznikami Sekretarzowi Powiatu, a pod jego nieobecnos¢ ztozenie w Biurze;
b) Biuro zapytania ofertowego, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2 lit. a), przy czym
kierowane jest ono do min. 3 Wykonawcdw;
c) Biuro projektu decyzji o wyrazeniu zgody na udzielenie zamodwienia;
d) Biuro umowy z wybranym Wykonawcg;
e) Biuro protokotu z przeprowadzonego postepowania.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W odniesieniu do jednorazowych wydatkéw nieprzekraczajgcych kwoty 500,00 zt brutto
zwigzanych z administrowaniem budynkéw i ich biezacym utrzymaniem Ilub z biezgcym
uzytkowaniem samochoddéw stuzbowych, nie ma koniecznoéci sporzagdzania Oceny celowosci
wydatku.
W odniesieniu do zamdéwief:

1) ktorych przedmiotem s3 ustugi o charakterze niepriorytetowym, w rozumieniu przepiséw

wykonawczych do Ustawy, do kwoty 60.000,00 zt brutto,
2) na ustugi lub dostawy udzielane innemu zamawiajacemu, o ktédrym mowa w art. 3 ust. 1
Ustawy do kwoty 60.000,00 zt brutto, z zastrzezeniem art. 4 pkt 6 ustawy
mozliwe jest udzielenie zamdéwienia w wyniku ustaler poczynionych z jednym tylko Wykonawca.
W odniesieniu do tych postepowan, konieczne jest sporzgdzenie:
- Oceny celowosci wydatku, w przypadku gdy warto$¢ tych zaméwien nie przekracza kwoty
30.000,00 zt brutto,
- Uchwaty Zarzadu Powiatu lub Zarzadzenia Starosty w przypadku gdy warto$é¢ tych zaméwien
wynosi od 30.000,01 zt brutto do kwoty 60.000,00 zt brutto,

Do postepowan przekraczajacych kwote 60.000,00 zt brutto nalezy zastosowac zapisy o ktorych
mowa w ust. 8 pkt 3 powyaze;j.
Biuro publikuje w Intranecie wykaz ustug o charakterze niepriorytetowym, w brzmieniu zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami.
Przy udzieleniu zamdwienia publicznego na roboty budowlane, bez wzgledu na wartoéé
zamowienia, kazdorazowo wymagane jest ztozenie przez Wykonawce oferty na pismie i zawarcie
pisemnej umowy.
W odniesieniu do pozostatych zaméwieri, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy, konieczne jest jedynie
podjecie przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o wyrazeniu zgody na udzielenie zaméwienia.
Komdrki organizacyjne przechowuja dokumentacje z prowadzonych przez siebie postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie art. 4 Ustawy.
Komérki organizacyjne prowadzace postepowanie sg zobowigzane do prowadzenia w systemie
FINN, wspdlnego dla catej Jednostki, rejestru udzielonych zamdéwieri — RZP, ktéry stanowi
podstawe do weryfikacji, czy w skali catej Jednostki warto$¢ zaméwien w danym roku nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreélonej w art. 4 pkt 8 Ustawy.
W przypadku zadan wtasnych Powiatu jak réwniez w przypadku zadar zleconych z zakresu
administracji rzagdowej, oraz w odniesieniu do zadari lezgcych w gestii Starostwa, wymagane jest
ztozenie kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego Jednostki pod
wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych oraz sprawdzenia poprawnosci zastosowanej
stawki podatku VAT.
W przypadku, jesli wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia w zakresie postepowari o ktérych
mowa w ust. 8 pkt 1 oraz 2 powyzej, nastgpi w formie decyzji o ktérej mowa w § 1 pkt 9, wéwczas
nie ma koniecznosci sporzagdzania oceny celowosci wydatku.

. PLANOWANIE ZAMOWIEN.

Komorki organizacyjne Jednostki w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku zobowigzane
sq przekaza¢ do Biura informacje o planowanych zamdéwieniach publicznych w danym roku
budzetowym.

Zakres przekazywanych informacji okresla zatacznik A do Regulaminu.

Na podstawie przekazanych informacji, Biuro, w terminie do 15 marca kazdego roku, sporzadza
plan zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy. Plan po zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu, podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu.

. SPRAWOZDANIA.

W terminie do dnia 1 marca kazdego roku Biuro sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonych
w poprzednim roku budzetowym postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, ktére podlega
zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu.
Zatwierdzone sprawozdanie Biuro publikuje na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu.
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3. Komérki organizacyjne w terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku zobowigzane s3 przekazaé
do Biura sprawozdanie z udzielonych w poprzednim roku na podstawie art. 4 pkt 1 — 3, 6 — 8,
10 - 13 Ustawy, zaméwien publicznych. Na tej podstawie Biuro sporzadza projekt sprawozdania,
o ktérym mowa w art. 98 Ustawy.

§ 7. WYKAZ WYKONAWCOW PODLEGAJACYCH WYKLUCZENIU Z UDZIAtU W POSTEPOWANIU
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO.

1. Kazda komodrka organizacyjna sktadajagca wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, zobowigzana jest wskaza¢ czy wykluczeniu z udziatu
w postgpowaniu podlega¢ bedg wykonawcy, ktdrzy w okresie 3 lat przed wszczeciem
postgpowania, w sposéb zawiniony powaznie naruszyli obowiazki zawodowe, w szczegdInosci,
gdy wykonawcy w wyniku zamierzonego dziatania lub razgcego niedbalstwa nie wykonali lub
nienalezycie wykonali zamdwienie.

2. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2 po stronie Zamawiajgcego spoczywa ciezar wykazania - za
pomoca dowolnych Srodkéw dowodowych - zawinionego i powaznego naruszenia obowigzkéw
zawodowych przez Wykonawce.

3. Biuro, na podstawie informacji, o ktérych mowa powyzej, przekazywanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne, prowadzi w intranecie wykaz Wykonawcéw, ktérzy zostali wykluczeni z
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, na podstawie art. 24 ust. 2a
ustawy.




