Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Poznanskiego

e 43040
z dnia. ©. 302X hen. X0 Ov

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu

Regulamin okresla zasady udzielania zamdéwien 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
1. Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe prawo zamowien publicznych

2) zamowieniach publicznych — oznacza to umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem s ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

3) postgpowaniu o udzielenie zamdwienia — oznacza to postgpowanie wszczynane w drodze
publicznego ogloszenia o zaméwieniu lub przeslania zaproszenia do skiadania ofert albo
przesiania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamoOwienia publicznego, lub - w przypadku trybu
zamodwienia z wolnej reki - wynegocjowania postanowien takiej umowy;

4) Zamawiajagcym - oznacza to obowiazany do stosowania ustawy Powiat Poznanski lub
Staroste

5) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu;

6) kierowniku zamawiajacego — oznacza to Zarzad Powiatu w Poznaniu lub Starostg;

7) kierowniku komoérki organizacyjnej — oznacza to dyrektora wydzialu lub samodzielne
stanowisko;

8) komodrce organizacyjnej — oznacza to wydzial lub samodzielne stanowisko;

9) decyzji — oznacza to Uchwale Zarzadu Powiatu w Poznaniu lub Zarzadzenie Starosty;

10) komisji — oznacza to komisj¢ przetargowa:

11) rejestrze — oznacza to ewidencje prowadzonych postgpowan

12)Biurze — oznacza to Wydzial Biuro Zamowien Publicznych Starostwa Powiatowego
w Poznaniu '

§ 2. ZASADY OGOLNE

1. Udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujgte w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem
nastepujacych zasad:
1) celowosci 1 oszczednos$ci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladow

przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i1 ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy.




§ 3. ZASADY SZCZEGOLOWE :

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

2. Regulamin zawiera réwniez zasady przeprowadzenia postegpowan o udzielenie zamoéwienia

publicznego, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

W odniesieniu do zaméwien o ktéorych mowa w art. 4 ustawy, za wyjatkiem art. 4 pkt 8,

konieczne jest jedynie podjgcie decyzji o udzieleniu zamowienia przez Zarzad Powiatu lub

Staroste.

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

5. Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia na dostawy. ustugi
1 roboty budowlane, powyzej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy, nalezy do kierownika Zamawiajacego.

6. Projekty decyzji o ktérych mowa w ust. 5 wraz z projektem specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia przygotowuje Biuro.

7. Biuro prowadzi rejestr zaméwien publicznych powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy. Wzor rejestru stanowi zalacznik A do niniejszego
regulaminu.
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§ 4. WNIOSKI O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

1. Projekty decyzji, o ktérych mowa w § 3 ust. 5, opracowywane s3a na podstawie wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, zwanego dalej wnioskiem.
Wzér wniosku stanowi zalacznik B do niniejszego regulaminu.

2. Whniosek sporzadzany jest przez komdrke organizacyjng wnioskujaca o udzielenie zamowienia

publicznego. Wniosek musi by¢ podpisany przez kierownika komorki organizacyjne;j.

Integralng czescia wniosku jest projekt umowy parafowany przez radcg prawnego oraz

dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci zamowienia.

4. W celu usprawnienia realizacji zawieranych uméw, winny by¢ w nich wskazane min. 2 osoby
odpowiedzialne za kontakt i realizacj¢ umowy oraz sposob przekazywania informacji (e-mail,
fax), z zastrzezeniem, iz zmiana wskazanych oséb nie bgdzie wymagala dla swej waznosci
sporzadzenia aneksu do umowy.

5. Szacowanie wartosci zamoOwienia oraz przygotowanie projektu umowy dokonywane jest przez
komorke organizacyjng wnioskujacg o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci zaméwienia, musi by¢ opatrzony data i podpisany
przez osobe, ktéra dokonatla oszacowania.

7. Wniosek zatwierdza nadzorujacy Czlonek Zarzadu Powiatu, z° zastrzezeniem ust. 8§,
po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Glownego Ksiggowego pod
wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych.

8. 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 srodkéw finansowych.

9. Zaakceptowany wniosek jest podstawg do okreslenia w szczegdlnosci przedmiotu zamowienia,
warunkow udzialu w postgpowaniu oraz dokumentéw 1 os$wiadczen niezbednych
do stwierdzenia spelnienia przez Oferentdéw wymaganych warunkéw udzialu w postgpowaniu
zgodnie z przepisami ustawy, oraz do stwierdzenia braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy
Z postepowania.

10. Podpisany wniosek wraz z zalacznikami przekazywany jest Sekretarzowi Powiatu, a pod jego

nieobecno$¢ skladany jest w Biurze.
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11. Do ztozonego wniosku, w terminie do 10 dni,-moga zosta¢ zgloszone uwagi, jak réwniez moze
on zosta¢ cofnigty do komérki wnioskujacej o udzielenie zaméwienia publicznego, w celu
uzupelnienia i usunigeia ewentualnych nieprawidlowosci.

12. Biuro zobowiazane jest do wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
terminie 1 miesiaca od dnia otrzymania wniosku, chyba ze zachodza okolicznosci o ktérych
mowa w ust. 11 lub ze wzgledu na skomplikowany charakter zaméwienia niezbedny jest
dodatkowy czas.

§ 5. KOMISJA PRZETARGOWA

1. Wybbr najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego
wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
nastgpuje komisyjnie.

2. Komisje powotuje kierownik zamawiajacego.

Komisja przetargowa sktada sie z 5 0sob. W sklad komisji wchodza w szezegélnosei:

1) Sekretarz Powiatu;

2) Dyrektor Wydzialu Finanséw lub jego zastepca;

3) Dyrektor Biura Zamdéwien Publicznych;

4) Kierownik komoérki wlasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia:

5) Pracownik komoérki wiasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia.

4. Przewodniczacym komisji jest Sekretarz, zastepca Przewodniczacego jest Dyrektor Wydziatu
Finanséw lub Dyrektor Biura Zamowien Publicznych.

5. Nieobecnos¢ cztonka komisji nie skutkuje wstrzymaniem jej pracy, z zastrzezeniem, ze liczba
obecnych czlonkéw komisji jest zgodna z ustawa.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ by sklad komisji przetargowej liczyt wiecej niz 5 0sob.

7. Regulamin pracy komisji przetargowej zawarty zostal w zataczniku C do niniejszego
regulaminu.
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§ 6. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN

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

2. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona.

3. Biuro prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ dotyczaca postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego powyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okredlonej w art. 4 pkt 8
ustawy.

§ 7. ZATWIERDZENIE WYNIKOW POSTEPOWANIA

1. Wyniki prac komisji zatwierdza decyzja kierownik zamawiajacego.

2. Po przeprowadzonym posigpowaniu Biuro przekazuje komoérce wnioskujacej podpisana
z wykonawcg umowg. Za prawidlowa realizacje postanowien umowy odpowiedzialny jest
kierownik komérki wnioskujacej o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. W przypadku umow, ktorych realizacja bedzie nastepowala etapami na podstawie odrebnych
zlecen, zlecenia te nie wymagaja dla swej waznodci uzyskania akceptacji przedstawiciela
Wydzialu Finansow, ani tez sporzadzania dokumentu potwierdzajacego celowosé¢ wydatku.

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

1. W przypadku postgpowan, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 regulaminu i niniejszym rozdziale, nie
powotuje si¢ Komisji Przetargowe;j.
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Postanowienia niniejszego paragrafu dotycza wydatkow biezacych. W odniesieniu do
wydatkow majatkowych nalezy post¢powac analogicznie, z tym zastrzezeniem, iz zatwierdzenia
wynikéw postepowania dokonywane jest przez Zarzad Powiatu.

Postgpowania, ktorych wartos¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w zlotych rdéwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, przygotowuja i przeprowadzaja komorki organizacyjne.
W danym roku budzetowym zamoéwienia w trybie art. 4 pkt 8 ustawy nie moga przekroczy¢
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w tym artykule.

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

Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postgpowania do wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ponosi kierownik komoérki organizacyjnej realizujacy
zamoOwienie.

Zamowienia, ktérych warto$¢ zaméwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, podzielone zostaly w nastepujacy sposob:

1) zamdwienia o wartosci do kwoty 5.000,00 zl brutto

2) zamowienia o wartosci od 5.000,01 zt brutto do kwoty 15.000,00 zt brutto

3) zamoOwienia o wartosci od kwoty 15.000,01 zt brutto do wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

. W odniesieniu do postgpowan o wartosci do kwoty 5.000,00 zt brutto, konieczne jest

sporzadzenie jedynie Oceny celowosci wydatku.

Wzor Oceny celowosci wydatku stanowi zalacznik F do Regulaminu.

W odniesieniu do jednorazowych wydatkéw nie przekraczajacych kwoty 200.00 zt brutto
ponoszonych przez Wydzial Administracyjny oraz Wydzial Gospodarowania Mieniem,
a zwigzanych z administrowaniem budynku i jego biezacym utrzymaniem, par. 8 ust. 7 oraz ust.
19 pkt 1 nie ma zastosowania.

9. W odniesieniu do zamowien ktérych przedmiotem s3 ustugi o charakterze niepriorytetowym do

10.

i

12.

kwoty 15.000.00 zl brutto konieczne jest sporzadzenie jedynie Oceny celowosci wydatku. Do
postepowan powyzej wskazanej kwoty zastosowanie ma ust. 12 regulaminu.
W odniesieniu do postegpowan od kwoty 5.000,01 zt brutto do kwoty 15.000,00 zt brutto
konieczne jest sporzadzenie odpowiednio:
1) zapytania cenowego o ktorym mowa w ust. 151 16
2) oceny celowosci
3) protokohu z przeprowadzonego zapytania
4) zlecenie wygenerowane w systemie FINN
Zlecenie winno zawiera¢ informacje tj.:
1) date sporzadzenia (w prawym gérnym rogu)
2) numer sprawy
3) nazwg 1 adres Zamawiajacego oraz nazwe 1 adres Wykonawcy
4) tytut pisma tj. Zlecenie
5) wilasciwa tre$¢ zlecenia obejmujaca w szczegoOlnosci: przedmiot zamoéwienia, termin
1 miejsce realizacji, wartos¢ zamowienia, inne informacje niezbgdne do prawidlowej realizacji
przedmiotu zamdwienia.
6) dane kontaktowe osoby prowadzacej sprawe
W odniesieniu do postgpowan od kwoty 15.000,01 zt brutto do wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, konieczne jest sporzadzenie:
1) zapytania cenowego
2) Uchwaly Zarzadu Powiatu lub Zarzadzenia Starosty w sprawie udzielenia zamdéwienia w
trybie art. 4 pkt 8 ustawy
3) protokétu z przeprowadzonego zapytania
4) umowy
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. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartos¢ powinny by¢ zawarte na pismie. Forma

pisemna jest rowniez obowiazkowa w stosunku do skladanych ofert cenowych, ktérych
przedmiotem sg roboty budowlane.

Umowy sporzadzaja komorki organizacyjne przeprowadzajace postgpowanic. W przypadku
zamoOwien standardowych, nieskomplikowanych, komoérka przeprowadzajaca postgpowanie
moze wykorzysta¢ wzory umow stanowiace zatacznik do niniejszego regulaminu. W przypadku
zamOwien o charakterystyce zlozonej umowa winna by¢ kazdorazowo skonsultowana
z Wydzialem Radcow Prawnych.

Wzér umowy na dostawe 1 ustuge stanowi zalacznik odpowiednio H i I do regulaminu

. Zapytanie cenowe winno zosta¢ wystosowane (telefonicznie, pisemnie, faksem, e-mail’em) do

minimum dwéch Wykonaweow. Dopuszcza si¢ wystosowanie zapytania — w formie
publicznego ogloszenia - zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego, jak réwniez
mozliwe jest uzyskanie informacji cenowych zamieszczonych na stronach internetowych oraz
wydrukowanie ich i1 zalaczenie do prowadzone) dokumentac;i.

. Zapytanie cenowe powinno zawiera¢ informacje tj.:

1) precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia.

2) kryteria wyboru oferty

3) pozadany termin wykonania zaméwienia

4) warunki platnosci

5) warunki gwarancji (jesli dotyczy)

6) termin sktadania odpowiedzi na zapytanie cenowe

7) forme zlozenia odpowiedzi na zapytanie cenowe

8) informacje o sposobie powiadomienia o wynikach prowadzonego postgpowania cenowego.

Wzor zapytania cenowego stanowi zatacznik G do regulaminu.
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Wykonawcy skladaja (telefonicznie, pisemnie, faksem lub e-mail’em) odpowiedzi na zapytanie

obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajacego. W przypadku, gdy zapytanie o ktérym

mowa w ust. 15 i 16 zostaje wystosowane telefonicznie oraz gdy dopuszczono mozliwos¢

telefonicznego udzielenia odpowiedzi przez Wykonawcow jak rowniez w przypadku

pozyskania informacji cenowych zamieszczonych na stronach internetowych, czes¢ Il

zalacznika G wypelniana jest i podpisywana roéwniez przez Kierownika Zamawiajacego lub

przez osobe upowazniona.

Wyboru oferty w trybie art. 4 pkt 8 ustawy dokonuje kierownik komérki organizacyjnej

realizujacej zaméwienie.

Zatwierdzenia wyboru oferty w trybie art. 4 pkt 8 ustawy dokonuje :

1) Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona poprzez zatwierdzenie oceny celowosci
wydatku, w odniesieniu do zamowien o wartosci do kwoty 5.000,00 zt brutto,

2) Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona poprzez zatwierdzenie protokofu
z przeprowadzonego postepowania oraz podpisanie zlecenia, w odniesieniu do zamowien
o wartoéci od 5.000.01 zt brutto do kwoty 15.000,00 zt brutto

3) w formie Decyzji, Kierownik Zamawiajacego, w odniesieniu do postgpowan od kwoty
15.000.01 zI brutto do wyrazonej w zlotych rGwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy.

. Z przeprowadzonego w trybie art. 4 pkt 8 ustawy postgpowania, od kwoty 5.000,01 zt brutto

komorka organizacyjna zobowigzana jest sporzadzi¢ protokol z przeprowadzonego
postepowania w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy (zalacznik nr E do regulaminu). Zatacznikami do
protokotu sg w szczegdlnoscei:

1) tres¢ wyslanego do wykonawcéw zapytania cenowego,
2) tre$¢ udzielonych odpowiedzi,

3) kompletna oferta wybranego wykonawcy,

4) ocena celowosci — jesli byta wymagana

5) zlecenie — jesli bylo wymagane,

6) umowa - jesli zostala zawarta.




Wzor protokolu okresla zatacznik E do niniejszego regulaminu.

21. Poszezegolne komorki organizacyjne prowadza rejestr udzielonych zamoéwien w trybie art. 4 pkt

8 ustawy.

§ 9. PLANOWANIE ZAMOWIEN

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

Zakres przekazywanych informacji okresla zalacznik D do niniejszego regulaminu.

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

§ 10. SPRAWOZDANIA
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W terminie do dnia 15 lutego kazdego roku Biuro sporzadza sprawozdanie z udzielonych
zamowien publicznych za dany rok budzetowy, ktore 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 przepiséw wykonawczych do ustawy, ktére przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.




