Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty Poznanskiego
BE csnics

A e is

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu

Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych przez komorki organizacyjne

Starostwa Powiatowego w Poznaniu

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

zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)

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

1)

2)

8)
9

ustawie — oznacza to ustawg prawo zamowien publicznych

zamOwieniach publicznych — oznacza to umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane.
postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia — oznacza to postepowanie wszczynane w drodze
publicznego ogloszenia o zamoéwieniu lub przestania zaproszenia do skladania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z kiorym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamdwienia publicznego. lub - w przypadku trybu
zamowienia z wolnej re¢ki - wynegocjowania postanowien takiej umowy:

Zamawiajacym - oznacza to obowiazany do stosowania ustawy Powiat Poznanski lub
Staroste :

jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu;

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

komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial lub samodzielne stanowisko;

decyzji — oznacza to Uchwal¢ Zarzadu Powiatu w Poznaniu lub Zdrzqdzeme Starosty;

- 10) komisji — oznacza to komisje przetargowa;
11) rejestrze — oznacza to ewidencj¢ prowadzonych postepowan
12) Biurze — oznacza to Wydzial Biuro Zamodwien Publ:czmch _Starostwa Powiatowego

w Poznaniu

§ 2. ZASADY OGOLNE
Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowe] oraz z zachowaniem
nastepujacych zasad:

)

2)
3)

celowoscl 1 oszezednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych nakladow
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.

o0

Regulamm zawiera zasady przygotowama i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktdrych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

Regulamin zawiera réwniez zasady przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

W odniesieniu do zamdwien o ktorych mowa w art. 4 ustawy, za wyjatkiem art. 4 pkt 8
konieczne jest jedynie wyrazenie zgody przez Zarzad Powiatu lub Staroste, na udzielenie
zamoOwienia.

Udzielanie zaméwien publicznych z zakresu zadan wilasnych powiatu jak i administracji
rzadowej, powyzej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy,
oraz w odniesieniu do zamowien udzielanych w trybie z wolnej reki, realizowane jest przez
Wydzial Biuro Zaméwien Publicznych.

W uzasadnionych przypadkach, dotyczacych zamdéwien udzielanych w trybie z wolnej reki
na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 3 oraz pkt 5 ustawy, dopuszcza si¢ powierzenie calosci lub czesci
czynnosci przygotowania lub/i przeprowadzenia postepowania innym kierownikom komorek
organizacyjnych lub osobom trzecim. W odniesieniu do tych zamdwief nie jest konieczne
sporzadzenie wniosku o wszczecie postgpowania o ktérym mowa w § 4 regulaminu.

Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zamdwienia na dostawy, ushugi
i roboty budowlane, powyzej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy, w tym w odniesieniu do postgpowan prowadzonych w trybie z wolnej reki, oraz
Decyzja o zatwierdzeniu wynikow prowadzonego postgpowania, nalezy do kierownika
Zamawiajacego.

Projekty decyzji o ktorych mowa w ust. 6 wraz z projektem specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia - a w przypadku postepowan prowadzonych na podstawie art. 67 ustawy wraz z
projektem Niezb¢dnych Warunkow Zamodwienia - przygotowuje Biuro. W odniesieniu do
zamOwien o ktoérych mowa w ust. 5 projekt decyzji przygotowuje wiasciwa komorka
organizacyjna.

Projekty decyzji opracowywane sg zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

Biuro prowadzi rejestr zamowien publicznych powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy. Wzor rejestru stanowi zalacznik A do niniejszego
regulaminu.

§ 4. WNIOSKI O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

1.

Projekty decyzal o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzwlema zamoOwienia, o ktorych

mowa w § 3 ust. 7 zdanie pierwsze, opracowywane sa na podstawie wniosku o wszczecie

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Projekty decyzji o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia, o ktorych

mowa w § 3 ust. 7 zdanie drugie, winny zawiera¢ w szczeg6lnosci informacje tj.:

- nazwe postgpowania;

- tryb postepowania (podstawa prawna);

- sktad komisji lub imiona 1 nazwiska 0sob wykonujacych czynnosci w postepowaniu, jesli
komisja nie zostaje powotana, ze wskazaniem zakresu wykonywanych czynnosci;

- nazwe 1 adres Wykonawcy zaproszonego do negocjacji;

- zrodlo finansowania;

- wskazanie osoby, ktdrej powierzone zostanie wykonanie uchwaty:

- uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowanego trybu.

Zatacznikiem do decyzji - w sprawie uruchomienia procedury w celu udzielenia zamowienia

w trybie z wolnej reki - sq Niezbgdne Warunki Zamowienia okreslajace w szczegdlnosci:

- opis przedmiotu zamdwienia;




- istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w
sprawie zamowienia publicznego, ogoélne warunki umowy lub wzoér umowy.

- warunki udzialu w postgpowaniu i opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych
warunkow;

- wykaz o$wiadczen lub dokumentéw, jakie majq dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu;

- sposob zlozenia oferty;

- pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia.

4. Wniosek sporzadzany jest przez komoérke organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamowienia

3

10.

14

12

publicznego. Wniosek musi by¢ podpisany przez kierownika komérki organizacyjnej oraz przez

inne osoby, wskazane we wniosku. Wzor wniosku stanowi zalacznik B do niniejszego

regulaminu.

W przypadku postgpowan dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych wnioskujaca komorka

organizacyjna zobowiazana jest:

a. wskazac pelng nazwe programu/projektu;

b. wskaza¢ z jakiego budzetu (np.: Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu) pochodza $rodki:

c. wskazac¢ udzial procentowy tych srodkow w wartosci zamowienia (jesli jest znany);

d. wskaza¢ czas przechowywania dokumentacji przetargowej — jesli zostalo to okreslone
w umowie zawartej z jednostka wspotfinansujaca;

e. zawrze¢c w projekcie umowy wymagania wynikajace z umowy o dofinansowanie
z jednostka wspolfinansujaca, w szczegdlnosci dotyczace zobowiazan Wykonawey, ktory
bedzie realizowal przyszlqg umowg - jesli takie wymagania zostaly okreslone w umowie
zawartej z jednostka wspotfinansujaca;

f. zamiesci¢ informacj¢ 0 mozliwosci uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi srodki
z pomocy udzielonej przez panstwa czltonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA), ktore zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie calosci lub
czg$cl zamowienia, nie zostang mu przyznane;

g. przekaza¢ do Biura wzory logotypow (w tym w wersji edytowalnej), ktére winny byé
zamieszczane na dokumentacji przetargowe;j.

Integralng czescia wniosku jest projekt umowy parafowany przez radce prawnego oraz

dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci zaméwienia.

W celu usprawnienia realizacji zawieranych umow, 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 osob nie bedzie wymagata dla swej waznosci

sporzadzenia aneksu do umowy.

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

Dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci zamoOwienia, musi by¢ opatrzony datg i podpisany
przez osobe, ktéra dokonata oszacowania.

Wniosek zatwierdza osoba nadzorujaca, z zastrzezeniem ust. 11, po uprzednim zlozeniu
kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Glownego Ksiggowego pod wzgledem
zabezpieczenia srodkéw finansowych.

. W przypadku zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wniosek zatwierdza Starosta

Poznanski po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu lub Gloéwnego
Ksiggowego pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych.

Zaakceptowany wniosek stanowi podstawe do okreslenia w szczegolnosci przedmiotu
zamOwienia, warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz dokumentéw i oswiadczen niezbednych
do stwierdzenia spelnienia przez Wykonawcow wymaganych warunkéw udzialu
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13:

14.
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w postepowaniu zgodnie z przepisami ustawy, oraz do stwierdzenia braku podstaw
do wykluczenia Wykonawcey z postepowania.

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

Do zlozonego wniosku, w terminie do 10 dni roboczych, moga zosta¢ zgloszone uwagi, jak
rowniez moze on zosta¢ cofnigty do komdrki wnioskujacej o udzielenie zamodwienia
publicznego, w celu uzupelnienia i usuniecia ewentualnych nieprawidtowosci.

Biuro zobowigzane jest do wszczgeia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku, chyba ze zachodza okolicznosci o ktdrych
mowa w ust. 14 lub ze wzgledu na skomplikowany charakter zamoéwienia niezbedny jest
dodatkowy czas.

§ 5. KOMISJA PRZETARGOWA

Iy

(Y]

10.

Wybor najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego
wartos$¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
oraz w postgpowaniu prowadzonym w trybie z wolnej r¢ki, nast¢puje komisyjnie.

Komisje powotuje kierownik zamawiajacego.

Komisja przetargowa sklada si¢ z min. 3 osob. Zaleca si¢ by sklad komisji liczyl 5 osdb.

W skfad komisji wchodza w szezegdlnoscei:

1) Sekretarz Powiatu;

2) Dyrektor Wydziatu Finanséw lub jego zastepca;

3) Dyrektor Biura Zamowien Publicznych;

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

5) Pracownik komdrki wlasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia.
Przewodniczacym komisji jest Sekretarz, zastepca Przewodniczacego jest Dyrektor Wydziatu
Finanséw lub Dyrektor Biura Zaméwien Publicznych.

Nieobecnos¢ cztonka komisji nie skutkuje wstrzymaniem pracy komisji, z zastrzezeniem,
ze minimalna liczba obecnych czlonkow komisji jest zgodna z ustawa.

Do obowiazkéw czlonkéw komisji, wybranych sposrdd pracownikéw komorki organizacyjnej
wnioskujacej o przeprowadzenie postgpowania, naleza czynno$ci wymienione w Regulaminie
pracy komisji przetargowej, stanowiacym zalgcznik C do niniejszego Regulaminu oraz
dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem merytorycznym w szczegolnoscei dotyczacym
kryteriow wyboru i warunkow udzialu w postgpowaniu, jak rowniez zlozenie podpisow
na odpowiednich dokumentach. Czlonkowie komisji odpowiedzialni za merytoryczne
prowadzenie sprawy dokonujg oceny ofert w formie pisemne;. .

W celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska ceng, czlonkowie komisji odpowiedzialni
za merytoryczne prowadzenie sprawy oceniaja wyjasnienia Wykonawcy zgodnie z zapisami
ustawy tj., biorac pod uwage obicktywne czynniki, w szczegdlnosci oszczgdnos¢é metody
wykonania zamoOwienia, wybrane rozwigzania techniczne. wyjatkowo sprzyjajace warunki
wykonywania zamowienia dostepne dla Wykonawcy, oryginalno$é projektu Wykonawcy oraz
wplyw pomocy publicznej udzielonej na podstawie odrebnych przepisow

Do obowiazkow czlonkow komisji, wybranych sposréd pracownikéw Biura, naleza czynno$ci
wymienione w Regulaminie pracy komisji przetargowej, stanowigeym zalacznik C do
niniejszego Regulaminu oraz dokonanie oceny zlozonych ofert pod wzgledem formalnym.
Czlonkowie komisji odpowiedzialni za formalne prowadzenie sprawy dokonuja oceny ofert w
formie pisemne;.

Regulamin pracy komisji przetargowej zawarty zostat w zalaczniku C do niniejszego
regulaminu.
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6. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN
Dokumentowanie postgpowan odbywa si¢ na drukach ZP zgodnie ze wzorami zawartymi
w przepisach wykonawczych do ustawy.
Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub  pracownika zamawiajacego upowaznionego przez kierownika
zamawiajacego
Biuro prowadzi i przechowuje dokumentacje¢ dotyczacg postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy.

7. ZATWIERDZENIE WYNIKOW POSTEPOWANIA
Wiyniki prac komisji zatwierdza decyzja kierownik zamawiajacego.
Po przeprowadzonym postgpowaniu, Biuro przekazuje komoérce organizacyjnej wnioskujacej
o0 przeprowadzenie postgpowania podpisang z wykonawca umowe. Do obowigzkow kierownika
komorki organizacyjnej, na rzecz ktdrej zawarto umowe nalezy miedzy innymi sprawowanie
nadzoru nad jej realizacja, w szczegolnosci w zakresie terminowosci zobowiazan wynikajacych
z umowy, nalezytej starannosci przy jej wykonywaniu oraz - w przypadku, gdy zostato
whiesione zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy - niezwloczne przekazanie
Sekretarzowi Powiatu, a pod jego nieobecnoé¢ zlozenie w Biurze stosownej informacji wraz
z dokumentem potwierdzajacym zakonczenie realizacji przedmiotu zamowienia, ktéry bedzie
stanowil podstawe¢ do zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy np. wraz
z protokotem koncowym.
W przypadku umow, ktorych realizacja bgdzie nastgpowala etapami na podstawie odrebnych
zlecen, zlecenia te nie wymagajq dla swej waznosci uzyskania akceptacji przedstawiciela
Wydzialu Finansow, ani tez sporzadzania dokumentu potwierdzajacego celowos¢ wydatku.

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

1

&

W przypadku postgpowan, o ktorych mowa w § 3 pkt 2 regulaminu i niniejszym rozdziale, nie
powoluje si¢ Komisji Przetargowej.

Postanowienia ninigjszego paragrafu dotycza wydatkow biezacych. W  odniesieniu
do wydatkow majatkowych nalezy postgpowaé analogicznie, z tym zastrzezeniem,
1z zatwierdzenia wynikow postgpowania dokonywane jest przez Zarzad Powiatu.

Postgpowania, ktorych warto$¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy. przygotowuja i przeprowadzaja komorki organizacyjne.
W danym roku budzetowym zamoOwienia w trybie art. 4 pkt 8 ustawy nie moga przekroczyé
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w tym artykule.

Przed wszczgciem postgpowania w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy komorka organizacyjna, ktéra
zamierza przeprowadzi¢ postepowanie zobowiazana jest sprawdzi¢ czy wartos¢ zamOwienia
w danym roku nie przekracza wartosci wskazanej w ustawie w skali calej instytucji.

Przy ustaleniu szacunkowej wartosci zamowienia nalezy stosowaé przepisy art. 32 ustawy.
Kierownik komorki organizacyjnej realizujacy zamowienie dokonuje oceny celowosci
udzielenia zamoOwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego i realizowanych przez niego
zadan.

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

Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, podzielone zostaly w nastepujacy sposdb:

1) zamowienia o wartosci do kwoty 15.000,00 zl brutto

2) zamdwienia o wartosci od 15.000,01 zl brutto do kwoty 30.000,00 zi brutto
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3) zamowienia o wartosci od kwoty 30.000,01 zI brutto do wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

W odniesieniu do postepowan o wartos§ci do kwoty 15.000,00 zt brutto, konieczne jest

sporzadzenie jedynie Oceny celowosci wydatku.

Wzér Oceny celowosci wydatku stanowi zatacznik F do Regulaminu.

W odniesieniu do jednorazowych wydatkdw nie przekraczajacych kwoty 500,00 z brutto

ponoszonych przez Wydzial Administracyjny oraz Wydzial Gospodarowania Mieniem,

a zwigzanych z administrowaniem budynku i jego biezacym utrzymaniem, par. 8 ust. 9 oraz

ust. 22 pkt 1 nie ma zastosowania.

W odniesieniu do zaméwien ktérych przedmiotem sa ustugi o charakterze niepriorytetowym

do kwoty 30.000,00 zt brutto konieczne jest sporzadzenie jedynie Oceny celowosci wydatku.

Do postgpowan powyze] wskazanej kwoty zastosowanie ma ust. 12 regulaminu.

Wykaz ustug o charakterze niepriorytetowym okreslaja przepisy wykonawcze do ustawy.

W odniesieniu do postgpowan od kwoty 15.000,01 zt brutto do kwoty 30.000,00 zi brutto

konieczne jest sporzadzenie odpowiednio:

1) zapytania cenowego o ktérym mowa w ust. 181 19,

2) oceny celowosct,

3) protokotu z przeprowadzonego zapytania,

4) zlecenia (zaleca si¢ by zostalo wygenerowane w systemie FINN).

Zlecenie winno zawiera¢ informacje tj.:

1) datg sporzadzenia (w prawym gornym rogu),

2) numer sprawy,

3) nazwe i adres Zamawiajacego oraz nazwe i adres Wykonawcy,

4) tytul pisma tj. Zlecenie,

5) wilasciwa tre$¢ zlecenia obejmujaca w szczegdlnosci: przedmiot zamoOwienia, termin
1 miejsce realizacji, wartos¢ zamdwienia, inne informacje niezbedne do prawidlowej realizacji
przedmiotu zamodwienia, :

6) dane kontaktowe osoby prowadzace] sprawe.

W odniesieniu do postgpowan od kwoty 30.000,01 zl 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 zamowienia

w trybie art. 4 pkt 8 ustawy

3) protokdlu z przeprowadzonego zapytania

4) umowy

Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartosé¢ powinny by¢ zawarte na pismie. Forma

pisemna jest rowniez obowiazkowa w stosunku do skladanych propozycji cenowych, ktérych

przedmiotem sa roboty budowlane.

Umowy sporzadzaja komorki organizacyjne przeprowadzajace postepowanie. W przypadku

zaméwien standardowych, nieskomplikowanych, komérka przeprowadzajaca postgpowanie

moze wykorzystaé wzory umow stanowiace zalgczniki do niniejszego regulaminu.

W przypadku zamowien o charakterystyce zlozonej umowa winna byé kazdorazowo

skonsultowana z Wydzialem Radcow Prawnych.

Wz4r umowy na dostawe 1 ustuge stanowi zalacznik odpowiednio H 11 do regulaminu

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

do minimum dwdéch Wykonawcéw. Dopuszcza sie wystosowanie zapytania — w formie

publicznego ogloszenia - zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego, jak roOwniez
mozliwe jest uzyskanie informacji cenowych zamieszczonych na stronach internetowych oraz
wydrukowanie ich i zalaczenie do prowadzonej dokumentacji.

Zapytanie cenowe powinno zawieraé nastgpujace informacje:

1) precyzyjnie 1 jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia,

2) kryteria wyboru propozycji cenowej,
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3) pozadany termin wykonania zamdwienia.

4) warunki ptatnosci,

5) warunki/termin gwarancji (jesli dotyczy),

6) termin skladania odpowiedzi na zapytanie cenowe,

7) forme ztozenia odpowiedzi na zapytanie cenowe,

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

Wzor zapytania cenowego stanowi zalacznik G do regulaminu.

Wykonawcy sktadajg (telefonicznie, pisemnie, faksem lub e-mail’em) odpowiedzi na zapytanie

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

mowa w ust. 18 i 19 zostaje wystosowane telefonicznie oraz gdy dopuszczono mozliwosé

telefonicznego udzielenia odpowiedzi przez Wykonawcow jak réwniez w przypadku

pozyskania informacji cenowych zamieszczonych na stronach internetowych, czesé 11

zalagcznika G pozostaje niewypelniona. W tej sytuacji pracownik wilasciwej komorki

organizacyjnej, wyznaczony do wystosowania zapytania, zobowigzany jest sporzadzi¢

na pi$mie stosowna notatke z dokonanych czynnosci, przekazanych rozméwcey informacji oraz

uzyskanych informacji zwrotnych, pozyskanych ze stron internetowych informacji cenowych.

Sporzadzona notatka stuzbowa zostaje zaakceptowana przez bezposredniego przetozonego.

Wyboru propozycji cenowe] w trybie art. 4 pkt 8 ustawy dokonuje kierownik komorki

organizacyjnej realizujgcej zamowienie.

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

1) Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona poprzez zatwierdzenie oceny celowosci
wydatku, w odniesieniu do zaméwien o wartosci do kwoty 15.000,00 zt brutto,

2) Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona poprzez zatwierdzenie protokotu
z przeprowadzonego postgpowania oraz podpisanie zlecenia, w odniesieniu do zamdwien
o wartosci od 15.000,01 zt brutto do kwoty 30.000,00 zt brutto

3) w formie Decyzji, Kierownik Zamawiajacego, w odniesieniu do postepowan od kwoty
30.000.,01 zt brutto do wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy.

Z przeprowadzonego w trybie art. 4 pkt 8 ustawy postgpowania, od kwoty 15.000,01 zt brutto

komorka organizacyjna zobowiazana jest sporzadzi¢ protokol z przeprowadzonego

postgpowania w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy. Zalacznikami do protokétu sa w szezeg6lnoscei:

1) tres¢ wystanego do wykonawcdw zapytania cenowego,

2) tresc udzielonych odpowiedzi,

3) kompletna propozycja cenowa wybranego wykonawcy,

4) ocena celowosci — jesli byta wymagana,

5) zlecenie — jesli bylo wymagane,

6) umowa — jesli zostala zawarta.

W2zér protokotu okresla zatacznik E do niniejszego regulaminu.

Poszczegdlne komorki organizacyjne prowadza w systemie FINN rejestr udzielonych zamowien

w trybie art. 4 pkt 8 ustawy.

§ 9. ZAMOWIENIA W TRYBIE Z WOLNEJ REKI
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Zamowienia z wolnej reki udzielane w trybie art. 66 ust. 1 ustawy, w tym w zwiazku z art. 67
ust. 1 pkt 5 oraz art. 67 ust. 1 pkt 6 1 7 ustawy, przeprowadza Biuro.

W przypadku planowanych postgpowan z wolnej r¢ki, gdy nie zachodzi okolicznosé¢ o ktorej
mowa W ust. 3 ponizej, komdrka organizacyjna przekazuje Sekretarzowi Powiatu, a pod jego
nieobecno$¢ sklada w Biurze, wniosek o wszezgeie postepowania.

W przypadku gdy zachodzi nagla potrzeba przeprowadzenia postgpowan, o ktorych mowa w § 3
ust. 5 regulaminu, postgpowanie przygotowujg i przeprowadzaja komérki organizacyjne.

Zgode na zawarcie umowy wyraza kierownik Zamawiajacego.

Zamowienia z wolnej reki udzielane w trybie art. 66 ust. 1 ustawy:
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a. w zwigzku z art. 67 ust. 1 pkt. 5 - nie mogg przekroczy¢é procentowej wartosci
realizowanego zaméwienia okreslonej w ustawie;

b. wzwigzku z art. 67 ust. 1 pkt. 6 oraz pkt. 7 - nie moga przekroczy¢ procentowych wartosci
kwot zamowienia podstawowego okreslonych w ustawie.

Zamoéwienia uzupeliajacego mozna udzieli¢, jezeli bylo ono przewidziane w ogloszeniu

o zamowieniu dla zamoéwienia podstawowego i jest zgodne z przedmiotem zamdwienia

podstawowego.

Niezwlocznie po przeprowadzonym postepowaniu komoérka organizacyjna, ktora

przeprowadzita postgpowanie, o ktorym mowa w § 3 ust. 5 regulaminu, przekazuje

Sekretarzowi Powiatu, a pod jego nieobecnosé¢ sktada w Biurze:

a. kopie =zawartej umowy wraz z kopia dokumentu potwierdzajacego wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — jesli zostato wniesione;

b. kopie uchwaly w sprawie wyrazenia zgody na przeprowadzenie postgpowania oraz uchwaty
na zawarcie umowy z Wykonawcg lub podaje numery tych uchwal, W dokumencic tym
winno znalez¢ si¢ uzasadnienie faktyczne wyboru trybu;

c. szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia,

d. zaproszenie do negocjacji przekazane Wykonawcy wraz z Niezbednymi Warunkami
Zamowienia, w tym istotnymi dla stron postanowieniami, ktdre zostana wprowadzone do
tresci zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogdlne warunki umowy lub
WzOr Umowy.

e. protokoét lub notatka z przeprowadzonych negocjacji z Wykonawca;

f. propozycja cenowg Wykonawcy wraz z o§wiadczeniem o spelnianiu warunkéw udziatu
w postgpowaniu oraz oswiadczeniem o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy
Z postepowania,

g. kopie dokumentu rejestrowego Wykonawcey, pelnomocnictwo dla osoby podpisujacej oferte,
oswiadczenia oraz umowe, jesli umocowanie nie wynika z dokumentu rejestrowego .

Kierownik komorki organizacyjnej, ktéra przeprowadzita postgpowanie, o ktorym mowa w § 3

ust. 5 regulaminu, obowiazany jest do sprawowania nadzoru nad jej realizacjg, w szczegolnosci

w zakresic terminowosci zobowigzan wynikajacych z umowy, nalezytej starannosci przy jej

wykonywaniu, oraz w przypadku, gdy zostalo wniesione zabezpieczenie nalezytego wykonania

umowy, do przekazania rowniez Sekretarzowi Powiatu, a pod jego nicobecnos$¢ zlozenia

w Biurze, stosownej informacji wraz z dokumentem potwierdzajacym zakoficzenie realizacji

przedmiotu zaméwienia, ktory bedzie stanowil podstawe do zwrotu zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy np. wraz z protokotem koficowym.

Kierownik komérki organizacyjnej, ktora przeprowadzila postgpowanie, o ktérym mowa w § 3

ust. 5 regulaminu, zobowigzany jest odebra¢ od o0séb wykonujacych czynnosci zwiazane

z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania oswiadczenia zgodnie z art. 17 ust. 2

ustawy i przekaza¢ je do Biura. Wz6r o$wiadczenia o braku podstaw wylaczenia z udzialu

w postepowaniu stanowi zalacznik do regulaminu.

.Biuro po otrzymaniu kompletu dokumentéw spelniajacych wszelkie wymogi formalne,

przygotuje 1 przekaze do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego protokol postepowania
oraz przygotuje a nastgpnie przekaze do zatwierdzenia ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia.
Zatwierdzone ogloszenie o udzieleniu zamdwienia Biuro opublikuje w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych — jezeli wartos¢ zamoéwienia lub umowy ramowej jest mnigjsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. Jezeli warto$¢ zamowienia jest
rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8,
Biuro przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamowienia Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich. '




§ 10. PLANOWANIE ZAMOWIEN
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Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Poznaniu w terminie do dnia 15 stycznia
kazdego roku zobowiazane sg przekaza¢ do Biura informacje o planowanych zaméwieniach
publicznych w danym roku budzetowym.

Zakres przekazywanych informacji okresla zalacznik D do niniejszego regulaminu.

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

§ 11. SPRAWOZDANIA
Y

W terminie do dnia 15 lutego kazdego roku Biuro sporzadza sprawozdanie z udzielonych
zamoéwien publicznych za dany rok budzetowy, ktdre podlega zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu Poznanskiego.

Zatwierdzone sprawozdanie Biuro publikuje na stronach internetowych Powiatu Poznariskiego.
Ponadto Biuro zobowiazane jest do sporzadzenia sprawozdania, z wykorzystaniem wzorow
stanowiacych zataczniki do przepisow wykonawczych do ustawy, ktore przekazuje sie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.




