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Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

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

1) Ustawie —oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

2) Zamoéwieniach - oznacza to umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robdét budowlanych, dostaw lub ustug;

3) Postepowaniu o udzielenie zamodwienia — oznacza to postepowanie wszczynane przez
przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzgdkowany cigg czynnosci, ktérych
podstawg sg warunki zamowienia ustalone przez zamawiajacego, prowadzace do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowied umowy w sprawie zamdwienia
publicznego, konczace sie zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie stanowi
czynnosci w tym postepowaniu;

4) Zamawiajgcym — oznacza to obowigzany do stosowania Ustawy Powiat Poznanski, Skarb
Paristwa lub Starostwo Powiatowe w Poznaniu;

5) Jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu;

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

7) Kierowniku komorki 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 Zarzgdzenie Starosty;

10) Komisji —oznacza to Komisje Przetargowag;

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

§ 2. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN.

1. Udzielanie zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane dopuszczalne jest jedynie
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci z ustawa z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. 1

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia w sposéb:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny. B .

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.
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§ 3. ZAMOWIENIA KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000 ZtOTYCH
NETTO ORAZ W TRYBIE ZAMOWIENIA Z WOLNE)J REKI. :

1. Prowadzenie postepowan u udzielenie zamdwien publicznych, ktérych warto$é jest rowna lub
przekracza kwote 130 000 zfotych netto jak rowniez w trybach przewidzianych Ustawg
w tym, w trybie zamdwienia z wolnej reki (z zastrzezeniern ust. 20'i 21 ponizej), realizowane jest
przez Biuro.

2. Biuro przeprowadza réwniez postepowania o udzielenie zaméwien o ktérych mowa w § 4 ust. 8 pkt
3 niniejszego Regulaminu.
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3. Komoérki organizacyjne wnioskujgce o przeprowadzenie postepowania odpowiadajg
za merytoryczng strone prowadzonych postepowan w tym, w szczegdlnosci za nalezyte ustalenie
wartosci szacunkowej zamdwienia, opis przedmiotu zamdwienia, ocene ofert.

4. Projekty decyzji o uruchomieniu wtasciwej procedury opracowywane sg przez Biuro, na podstawie
wniosku o0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdry sporzadzany jest
przez Komdrke organizacyjng sktadajacg wniosek.

Wzor wniosku stanowi zatgcznik B do Regulaminu. :

5. W odniesieniu do Zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, przed wszczeciem
postepowania, komdrka organizacyjna zobowigzania jest do dokonania analizy potrzeb i wymagan,
o ktérej mowa w art. 83 i nastepne Ustawy. W przypadku, jesli zamodwienie dotyczy wiecej niz jedne;j
komorki organizacyjnej, zobowigzane one sg do wspdélnego dokonania analizy wyznaczajac z posréd
siebie komarke wiodaca.

6. Integralng czescig wniosku jest w szczegolnosci:

a) przygotowany przez Komoérki organizacyjne projekt umowy, parafowany przez radce prawnego
oraz przez Dyrektora Wydziatu Finanséw pod wzgledem poprawnosci zapisow dotyczacych
ptatnosci w szczegdlnodci split payment. Jesli realizacja umowy bedzie wymagata przekazania
Wykonawcy danych osobowych, ktdrych Administratorem jest Starosta Poznanski, projekt
umowy winien zawierac stosowne zapisy w tym zakresie oraz rowniez by¢ zaakceptowany przez
10D,

b) dokument potwierdzajgcy ustalenie wartosci zamdwienia, opatrzony datg i podpisany przez
osobe, ktdra dokonata ustalenia tej wartosci.

7. Whytaczenie os6b wystepujgcych po stronie Zamawiajgcego, konflikt intereséw:

1) Osoby, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 i 3 ustawy (tj. w szczegélnosci: cztonek komisji
przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptyngé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia), sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3 ustawy.

2) Oswiadczenie o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3) Oswiadczenie o istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w ust. 2 ustawy, skfada
sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu tych okolicznosci, a oswiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pdiniej niz przed zakoniczeniem postepowania o udzielenie
zamodwienia.

8. W celu usprawnienia realizacji zawieranych umadw, zaleca sie, by w tresci projektu umowy zostaty
wskazane min. 2 osoby odpowiedzialne za kontakt i realizacje umowy oraz sposob przekazywania
informacji (e-mail, fax), z zastrzezeniem, iz zmiana wskazanych osdb nie bedzie wymagata dla swej
waznosci zmiany umowy, a w przypadku zamodwien dofinansowanych ze irddet zewnetrznych
wymagania wynikajgce z umowy o dofinansowanie z jednostka wspétfinansujgcg, w szczegdlnosci
dotyczgce zobowigzan Wykonawcy, ktory bedzie realizowat przysztg umowe — jesli takie wymagania
zostaty okreslone w umowie zawartej z jednostkg wspétfinansujaca. '

9. Szacowanie wartosci zamoOwienia oraz przygotowanie projektu umowy, dokonywane jest przez
Komérke organizacyjng wnioskujacg o przeprowadzenie postepowania. Dokument potwierdzajacy
ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia winien by¢ opatrzony datg oraz podpisem osoby
dokonujgcej tego ustalenia. Komorka organizacyjna zobowigzana jest do przechowywania, przez
okres 4 lat od momentu zawarcia umowy, dokumentéw bedacych podstawg ustalenia wartosci
szacunkowej.

10. Do wniosku o wszczecie postepowania nalezy zataczy¢ dokument potwierdzajgcy ustalenie wartosci
szacunkowej zamoéwienia, dokonanej zgodnie z Ustawg oraz pkt 8A wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego stanowigcego zatacznik B do niniejszego
Regulaminu. ‘

11. Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, zaniza¢ wartosci
zamdwienia lub konkursu, lub wybieraé¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia, ponadto
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13,

14.

15,

16.

17.

18.

19.
1) Komisje powotuje Kierownik Zamawiajgcego.
2) Komisja przetargowa sktada sie z min. 3 0sob.
3) W sktad Komisji wchodzg w szczegélnosci:

Zamawiajagcy nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepiséw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

. W przypadku ustalania wartosci szacunkowej zamdwienia, na podstawie zapytania wystosowanego

do przedsiebiorcow dziatajgcych na rynku, nalezy przedsiebiorcom tym zaznaczyé, iz dokonana przez
nich wycena ma jedynie charakter informacyjny, oraz ma pomdc Zamawiajgcemu w rozeznaniu cen
na rynku, a zapytanie nie jest zaproszeniem do sktadania ofert w mys$l Ustawy. Ponadto tres¢
zapytania wystosowanego do Wykonawcow nie moze naruszac zasad udzielania zamdwient w tym
rownego traktowania Wykonawcow oraz uczciwej konkurencji, dlatego tez Wykonawcom tym winny
zostac przekazane tylko informacje niezbedne dla dokonania szacunkowej wyceny.

Kierownik Zamawiajgcego na prosbe Komdrki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie
postepowania, jezeli z uwagi na specyfike zamdwienia zajdzie taka potrzeba, juz na etapie
dokonywania opisu przedmiotu zamdwienia, moze podjac decyzje o powotaniu biegtych.

W przypadku zadan wtfasnych Powiatu wniosek zatwierdza osoba nadzorujgca Komdrke
organizacyjng wnioskujacg o przeprowadzenie postepowania, po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty
przez Skarbnika Powiatu lub Gtownego Ksiegowego Jednostki pod wzgledem zabezpieczenia
srodkow finansowych oraz sprawdzenia poprawnosci zastosowanej stawki podatku VAT.

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

Podpisany wniosek wraz z zatgcznikami przekazywany jest Sekretarzowi Powiatu, a pod jego
nieobecnosé sktadany jest w Biurze.

Do ztozonego wniosku, w terminie do 10 dni roboczych, Biuro moze zgtosi¢ uwagi, jak rowniez
w przypadku wystgpienia szczegdlnie istotnych badZ licznych bteddw - cofng¢ wniosek
do wnioskujgcej Komdrki organizacyjnej, w celu uzupetnienia i usuniecia ewentualnych
nieprawidtowosci.

Biuro zobowigzane jest do wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
w terminie 21 dni od daty otrzymania wniosku, chyba ze zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 17 lub ze wzgledu na skomplikowany charakter zamoéwienia niezbedny jest dodatkowy czas.
Komisja Przetargowa: ‘

a) Sekretarz Powiatu;

‘b)  Dyrektor Biura Zamdwien Publicznych lub jego zastepca;

c) Dyrektor Wydziatu Finansow lub jego zastepca;

d) Dyrektor Biura Zamoéwien Publicznych lub jego zastepca;

e) Kierownik komdrki organizacyjnej witasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamowienia lub jego zastepca;

f)  Pracownik komorki organizacyjnej wiasciwe] merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamowienia lub jego zastepca.

4) Przewodniczgcym Komisji jest Sekretarz, zastepcg Przewodniczgcego jest Dyrektor Biura

Zamowien Publicznych, a pod ich niecbecnos¢ Dyrektor Wydziatu Finanséw;

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

ze minimalna liczba obecnych cztonkow komisji jest zgodna z Ustawag;

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

20.W uzasadnionych przypadkach, w odniesieniu do zamowien udzielanych w trybie zamdwienia

z wolnej reki na podstawie art. 214 ust. 1 pkt 5 albo 305 Ustawy mozliwe jest przygotowanie, jak
rowniez przeprowadzenie postepowania przez inne Komorki organizacyjne, na podstawie uznania
Kierownika tej Komarki, po uzyskaniu akceptacji Starosty. W odniesieniu do tych zamdwien nie jest
konieczne sporzadzenie wniosku o wszczecie postepowania. Projekty decyzji w sprawie wyrazenia
zgody na udzielenie zamdwienia przygotowuje wfasciwa Komodrka organizacyjna celem
przedstawienia przez Staroste do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu Powiatu.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

W wyjagtkowych przypadkach, w odniesieniu do zamdwient udzielanych w trybie zamdwienia
z wolnej reki na podstawie art. 214 ust. 1 pkt 1 lit a-b albo 305 dopuszcza sie mozliwos¢ wyrazenia
zgody na udzielenie zamodwienia w oparciu o propozycje przedstawiong przez Wykonawce.
W odniesieniu do tych zamodwien projekty decyzji w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie
zamoOwienia przygotowuje Biuro na podstawie przekazanych przez Komdrki organizacyjne
dokumentéw tj.: przedtozonej przez Wykonawce propozycji cenowej oraz wniosku o wszczecie
postepowania. :

Niezwtocznie po zakoriczeniu postepowania, o ktéorym mowa w ust. 20, Komdrka organizacyjna,

ktdra je przeprowadzita przekazuje Sekretarzowi Powiatu, a pod jego nieobecno$¢ sktada w Biurze:

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

2) kopie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie zamodwienia. W dokumencie tym winno
znalei¢ sie uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowanego trybu;

3) szacunkowa wartosé zamodwienia;

4) zaproszenie do negocjacji przekazane Wykonawcy, zawierajgce w szczegolnosci istotne dla stron
postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ogdlne warunki umowy lub wzér umowy;

5) propozycje cenowa Wykonawcy wraz zoswiadczeniem o spetnianiu warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz o$wiadczeniem o braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy
z postepowania; '

6) protokot lub notatke z przeprowadzonych negocjacji;

7) kopie dokumentu rejestrowego Wykonawcy oraz petnomocnictwo dla osoby podpisujgcej
dokumenty, jesli umocowanie nie wynika z dokumentu rejestrowego.

Kierownik komaorki organizacyjnej, na rzecz ktérej zostato udzielone zamdwienie, zobowigzany jest

do sprawowania nadzoru nad realizacjg zawartej umowy oraz do przekazania do Biura informacji

o przebiegu wykonania zadania (np. w formie protokotu odbioru prac, pisemnej opinii dotyczacej

realizacji zamodwienia), w przypadku gdy Wykonawca wystapi do Zamawiajgcego o wystawienie

dokumentu potwierdzajgcego wykonanie zamowienia, jak rowniez w sytuacji gdy wniesione zostato
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

W przypadku umdw, ktérych realizacja bedzie nastepowata etapami na podstawie odrebnych zlecer

(rdwniez w odniesieniu do zamdwien ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych),

zlecenia te nie wymagajg dla swej waznoséci uzyskania akceptacji przedstawiciela Wydziatu

Finansow, ani tez sporzadzania dokumentu potwierdzajacego celowos¢ wydatku.

W przypadku zmian postanowien zawartej umowy na podstawie art. 455 Ustawy, wtasciwa

Komdrka organizacyjna, przekazuje Sekretarzowi Powiatu, a pod jego nieobecnosé sktada w Biurze:

1) kopie zawartego aneksu do umowy,

2) kopie decyzji w sprawie wyraienia zgody na dokonanie zmiany umowy. W dokumencie tym
winno znalez¢ sie uzasadnienie prawne i faktyczne.

Na podstawie przekazanych informacji Biuro zamieszcza w Biuletynie Zamdwienn Publicznych

ogloszenie o zmianie umowy.

Komadrka organizacyjna, w terminie 15 dni od dnia wykonania umowy, przekazuje Sekretarzowi

Powiatu, a pod jego nieobecnos$¢ sktada w Biurze informacje zgodne z zakresem okreslonym

w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii. Na podstawie przekazanych informacji

Biuro zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

27.Komérka organizacyjna w terminie miesigca od dnia:

28.

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu
od niej.

przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego celem zatwierdzenia raport z realizacji

zamowienia, o ktérym mowa'w art. 446 Ustawy.

Biuro w systemie FINN prowadzi rejestr przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien

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



§4.

Regulaminu oraz postepowania przeprowadzone z zastosowaniem trybéw udzielania zamdwien
publicznych przewidzianych w Ustawie.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 130 000 ZtOTYCH NETTO, O KTORE] MOWA W ART.

2 UST. 1 PKT 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Postanowienia niniejszego paragrafu dotyczag wydatkéw biezgcych. W odniesieniu do wydatkow

majatkowych nalezy postepowacé analogicznie, z tym zastrzezeniem, iz zatwierdzenie wynikow

postepowania dokonywane jest decyzjg Kierownika Zamawiajgcego, i nie ma wéwczas obowigzku

sporzgdzania oceny celowosci wydatku.

Zamodwienia, o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy Prawo zamowien publicznych udzielane sg przez Komorki organizacyjne, z zastrzezeniem

ust. 8 pkt 3 ponizej.

Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postepowarni, o wartosci ponizej kwoty 130000 ztotych

netto, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych ponosi Kierownik

komérki organizacyjnej prowadzacej postepowanie.

Kierownik komdrki organizacyjnej prowadzacej postepowanie lub sktadajgcej wniosek dokonuje

oceny zasadnosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajacego

i wykonywanych przez niego zadan.

W danym roku budzetowym zamdwienia o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto, o ktérej

mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamodwien publicznych nie mogg przekroczy¢ kwoty

okreslonej w tym artykule, w skali catej Jednostki.

Przed wszczeciem postepowania lub ztozeniem do Biura wniosku o wszczecie postepowania

o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo

zamowien publicznych, Komdrka organizacyjna, ktéra zamierza przeprowadzi¢ postepowanie

zobowigzana jest sprawdzi¢, czy wartos¢ zamowienia w danym roku nie przekracza wartosci

wskazanej w Ustawie w skali catej Jednostki.

Przy ustaleniu szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy uwzgledniac zapisy § 3 ust. 9 oraz stosowac

przepisy art. 28 i nastepne Ustawy.

Postepowania o zamdwienia, o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto, o ktérej mowa

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, podzielone zostaty w nastepujgcy sposéb:

1) postepowania o zamdwienia o wartoéci do kwoty 30.000,00 zt brutto, dla ktérych, po dokonaniu
weryfikacji czy wartos¢ zamowienia w danym roku nie przekracza wartosci wskazanej w Ustawie

w skali catej Jednostki:

a) konieczne jest sporzadzenie jedynie Oceny celowosci wydatku,

b) wzdr Oceny celowosci wydatku, jest dokumentem wewnetrznym Jednostki i stanowi zatacznik

E do Regulaminu.
c) zatwierdzenie przeprowadzonego postepowania nastepuje poprzez akceptacje przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez Niego upowazniong Oceny celowosci wydatku.

d) Komérki organizacyjne sporzadzajgce ocene celowosci wydatku zobowigzane sg przekazad

do Wydziatu Finanséw kserokopie tego dokumentu.

W odniesieniu do zamdwienia do tej wartosci wystarczajgce jest zapytanie wystosowane

do jednego wykonawcy, jak réwniei, pozyskanie informacji cenowych, np. ze strony

internetowej, od jednego tylko wykonawcy.
2) postepowania 0 zamodwienia o wartosci od 30.000,01 zt brutto do kwoty 60.000,00 zt brutto,
dla ktdrych konieczne jest sporzadzenie odpowiednio:

a) zapytania ofertowego, ktdre winno zosta¢ wystosowane (telefonicznie, pisemnie, faksem,

e-mail’em) do minimum dwdch Wykonawcdw, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik F
do Regulaminu.
Wykonawey skitadajg (telefonicznie, pisemnie, faksem lub e-mail'em) odpowiedzi
na zapytanie obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego. W przypadku, gdy
zapytanie zostato wystosowane telefonicznie lub gdy dopuszczono mozliwosc telefonicznego
udzielenia odpowiedzi, jak rowniez w przypadku pozyskania informacji cenowych
zamieszczonych na stronach internetowych, czes¢ Il zatgcznika F wypetnia Kierownik komarki
organizacyjnej.



3)

c)

d)

Dopuszcza sie wystosowanie zapytania w formie publicznego ogtoszenia zamieszczonego

na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Poznanskiego, jak réwniez uzyskanie

informacji cenowych zamieszczonych na stronach internetowych potencjalnych

Wykonawcow oraz wydrukowanie ich i zatagczenie do prowadzonej dokumentacji.

po dokonaniu weryfikacji czy wartos¢ zamdwienia w danym roku nie przekracza wartosci

wskazanej w Ustawie w skali catej Jednostki, oceny celowosci wydatku, wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik E do Regulaminu,

zlecenia lub umowy z tym, Ze:

- Zlecenie winno zawierac nastepujgce informacje:

e date sporzadzenia (w prawym goérnym rogu);

® numer sprawy;

e nazwe i adres Zamawiajgcego oraz nazwe i adres Wykonawecy;

e tytut pisma tj. Zlecenie;

e wiasciwg tres¢ zlecenia obejmujgcg w szczegdlnosci: przedmiot zamowienia, termin
i miejsce realizacji, wartos¢ zamowienia, 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 zamdwien o charakterystyce ztozonej, jej zapisy winny by¢ kazdorazowo
skonsultowane z Wydziatem Radcéw Prawnych

e w przypadku zamdéwien standardowych, nieskomplikowanych, Komérka organizacyjna
przeprowadzajgca postepowanie moze wykorzysta¢ wzér umowy na dostawy lub ustugi,
stanowigcy zatacznik G lub H do Regulaminu.

W przypadku, jesli Wykonawca jest osobg, o ktdrej mowa w art. 1 pkt 1b lit a) albo lit. b)

ustawy z dnia 10 paidziernika 2001r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace, to znaczy jest

osoba fizyczng wykonujgcg dziatalnos¢ gospodarcza niezatrudniajaca pracownikow
lub niezawierajgca uméw ze zleceniobiorcami, albo jest osobg fizyczng niewykonujaca
dziatalnoSci gospodarcze] - wiasciwszym jest wzdér umowy stanowigcy zatgcznik

H do Regulaminu.

protokotu z przeprowadzonego postepowania.

Wz6r protokotu okresla zatgcznik D do Regulaminu.

Zatwierdzenie przeprowadzonej procedury nastepuje poprzez akceptacje przez Kierownika
Zamawiajacego lub osobe przez Niego upowazniong, protokotu z postepowania oraz podpisanie
zlecenia lub umowy.

Postepowania o zamoéwienia, o wartosci od kwoty 60.000,01 zt brutto do kwoty 130 000 ztotych
netto, prowadzone s3 przez Biuro i wymagajg sporzadzenia przez:

a) Komdrke organizacyjng wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 oraz przekazanie tego dokumentu wraz
z zatgcznikami 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 Wykonawcow;

c) Biuro projektu decyzji 0 wyrazeniu zgody na udzielenie zamdwienia;

d) Biuro umowy z wybranym Wykonawca;

e) Biuro protokotu z przeprowadzonego postepowania.

9. W odniesieniu do jednorazowych wydatkéw nieprzekraczajacych kwoty 1000,00 zt brutto
zwigzanych z administrowaniem budynkami i ich biezagcym utrzymaniem lub z biezagcym
uzytkowaniem samochodow stuzbowych, nie ma koniecznosci sporzadzania Oceny celowosci
wydatku.

10. W odniesieniu do zamdéwien ktdrych przedmiotem sg ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi,
do kwoty 60.000,00 zt brutto, mozliwe jest udzielenie zamdwienia w wyniku ustaler poczynionych
z jednym tylko Wykonawcg. W odniesieniu do tych postepowan, konieczne jest sporzadzenie:



— Oceny celowosci wydatku, w przypadku gdy wartos¢ tych zamowien nie przekracza kwoty
30.000,00 zt brutto,
— Decyzji o ktérej mowa w § 1 pkt 9 w przypadku gdy warto$é tych zamdwiern wynosi
od 30.000,01 zt brutto do kwety 60.000,00 zt brutto,
Do postepowan przekraczajgcych kwote 60.000,00 zt brutto nalezy zastosowac zapisy o ktoérych
mowa w ust. 8 pkt 3 powyzej.

11. Przy udzieleniu zamdwienia publicznego na roboty budowlane, bez wzgledu na warto$¢ zamaowienia,
kazdorazowo wymagane jest ztozenie przez Wykonawce oferty na pismie i zawarcie pisemnej
umowy.

12. W odniesieniu do pozostatych zamodwien, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw Ustawy, o ktorych
mowa w Dziale | Rozdziale 1 Oddziale 2, konieczne jest jedynie podjecie przez Kierownika
Zamawiajgcego decyzji o wyrazeniu zgody na udzielenie zamdwienia, jesli odrebne przepisy
nie stanowig inacze;.

13. Komdrki organizacyjne przechowuja dokumentacje z prowadzonych przez siebie postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego, ¢ ktdrych mowa w Dziale | Rozdziale 1 Oddziale 2.

14. Komarki organizacyjne prowadzgce postepowanie sg zobowigzane do prowadzenia w systemie
FINN, wspdlnego dla catej Jednostki, rejestru udzielonych zamdwien — RZP, ktéry stanowi podstawe
do weryfikacji, czy w skali catej Jednostki wartos¢ zamowienn w danym roku nie przekracza kwoty
130 000 ztotych netto.

15. W przypadku zadan wtasnych Powiatu jak rowniez w przypadku zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, oraz w odniesieniu do zadan lezgcych w gestii Starostwa, na ocenie
celowosci lub decyzji o ktérej mowa w § 1 pkt 9, wymagane jest ztozenie kontrasygnaty przez
Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego Jednostki pod wzgledem zabezpieczenia Srodkow
finansowych oraz sprawdzenia poprawnosci zastosowanej stawki podatku VAT.

16. W przypadku, jesli wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia w zakresie postepowarn o ktérych
mowa w ust. 8 pkt 1 oraz 2 powyzej, nastgpi w formie decyzji Kierownika Zamawiajgcego, wowczas
nie ma koniecznosci sporzgdzania oceny celowosci wydatku.

§ 5. PLANOWANIE ZAMOWIEN.

1. Komorki organizacyjne Jednostki sporzadzaja plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie
przewidujg przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz w terminie do 10 dni kalendarzowych
od dnia przyjecia budzetu przez Rade Powiatu, zobowigzane sg do jego przekazania do Biura.

2. Zakres przekazywanych informacji okresla zatagcznik A do Regulaminu.

3. Na podstawie przekazanych informacji, Biuro, w terminie okreslonym w Ustawie, sporzadza plan
postepowan o udzielenie zamowien, jakie Zamawiajgcy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym. Plan, po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu, podlega zamieszczeniu w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Poznanskiego.

4, Komdrki organizacyjne Jednostki zobowigzane sg do zapewnienia aktualnos$ci sporzadzonego przez
siebie planu. |

5. Aktualizacje planu, zawierajaca informacje toisame z informacjami okreslonymi w zatgczniku
A do Regulaminu, nalezy niezwtocznie przekazac do Biura.

6. Aktualizacje planu Biuro zamieszcza w Biuletynie Zamowier Publicznych oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Poznariskiego

§ 6. SPRAWOZDANIA.

1. 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.

2. Zatwierdzone sprawozdanie Biuro publikuje na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Poznanskiego.

3. Komorki organizacyjne w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku zobowigzane sg przekazac
do Biura sprawozdanie z udzielonych w poprzednim roku na podstawie Ustawy, zamdwien
publicznych, w tym o zamdwieniach wytgczonych na podstawié Dziatu | Rozdziatu 1 Oddziatu 2,
zamowieniach klasycznych, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych, a takie
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o zamdwieniach sektorowych oraz zamoéwieniach w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa,
ktorych wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne. Na tej podstawie Biuro sporzadza projekt
sprawozdania, o ktérym mowa w art. 82 Ustawy.

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

1. Kazda Komdrka organizacyjna sktadajaca wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zobowigzana jest wskazaé czy wzgledem Wykonawcdw beda miaty zastosowanie
przestanki okreslone w art. 109 Ustawy.

2. Jezeli Komadrka organizacyjna, wejdzie w posiadanie informacji, iz Wykonawcy podlegajg wykluczeniu
na podstawie art. 109 Ustawy, jest zobowigzana przekaza¢ niezwtocznie te informacje do Biura.

3. Biuro, na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej, przekazywanych przez
poszczegdlne Komorki organizacyjne, prowadzi w intranecie wykaz Wykonawcow, ktorzy zostali
wykluczeni z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, na podstawie art. 109
Ustawy.
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