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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 2/07 Starosty Gostynskiego
z dnia 2 stycznia 2007 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOSTYNIU

Postanowienia ogolne

§1.
Niniejszy regulamin normuje zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien

publicznych w Starostwie Powiatowym w Gostyniu w tym w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowanie postepowania w tym:

a) planowanie zamoéwien publicznych,

b) okreslenie przedmiotu zamdéwienia,

c) ustalenie wartosci zamowienia,

d) wybdr trybu i procedury postepowania,

e) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

f) ustalenia kwoty jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamoOwienia.

wszczecie i przeprowadzenie postepowania,
wybor wykonawcy zamoéwienia oraz zawarcie umowy 0 udzielenie zamowienia
publicznego,
prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych, odwotan i protestéw oraz
sporzadzania rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
obieg dokumentéw zwigzanych z udzielanymi zaméwieniami publicznymi.
Postanowienia niniejszego regulaminu nie normujg zasad postepowania przy

udzielaniu zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane
ze $rodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 2.

Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Gostyniu — wydziaty, biura oraz
stanowiska samodzielne — zwane dalej ,Wydziatami” zobowigzane sg do dokonywania
zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami, jezeli:

1)

2)

3)

taczna przewidywana warto$¢ danych dostaw lub ustug w catym roku ustalona w
planie finansowym Starostwa Powiatowego na rok budzetowy przekracza
réwnowarto$¢ kwoty 6.000 EURO,

taczna warto$¢ ustug tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo lub taczna
warto$¢ dostaw tego samego rodzaju powtarzajacych sie okresowo przekracza
réwnowarto$¢ kwoty 6.000 EURO,

wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane wynikajaca z kosztorysu inwestorskiego
lub planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno
— uzytkowym przekracza réwnowarto$¢ kwoty 6.000 EURO.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, jezeli postanowienia regulaminu
nie stanowig inaczej, przygotowuja i prowadza;



1) merytorycznie wasciwe Wydzialy w zakresie wydatkoéw realizowanych w
przydzielonej im czesci planu finansowego Starostwa,

2) Wydziat Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie planu wydatkéw
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (PFOSIGW).

§3.
1. Rejestr zamoéwien publicznych prowadzi Wydziat Zarzadzania i Inwestyciji.
2. Wzor rejestru zamdwien publicznych okresla zatgacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Planowanie i przygotowanie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

§ 4.

Wydziaty na podstawie projektu planu finansowego ustalaja, jakie dostawy, ustugi i roboty
budowlane w poszczegolnych paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz przy zaméwieniach
powtarzajgcych sie okresowo jakie dostawy tego samego rodzaju oraz ustugi tego samego
rodzaju dokonywane beda zgodnie z przepisami ustawy oraz niniejszego regulaminu, a w
szczegOlnosci:

1) okreslaja rodzaje wydatkéw w danym roku budzetowym, ktére podlega¢ beda

wydatkowaniu na podstawie przepiséw ustawy,

2) okres$lajg wielko$ci potrzeb w danym roku budzetowym,

3) ustalajg rodzaj zaméwienia publicznego (dostawy, ustugi, roboty budowlane),

4) okreslajg tryb w jakim udzielone zostanie dane zaméwienie,

5) opracowujg wydziatowe plany zaméwien publicznych,

6) dokonujg aktualizacji i zmian w wydziatowych planach zamoéwien publicznych.

§5.

1. Na podstawie projektu planu finansowego Wydziaty sporzadzajg wydziatowe plany
zamowien publicznych na dany rok budzetowy i do dnia 15 grudnia kazdego roku
przekazujg je w wersji elektronicznej do Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji.

2. Projekt planu finansowego w czesci dotyczacej danego Wydziatu i planu wydatkow
PFOSIGW Wydziat Finanséw przekazuje Wydziatom w terminie 3 dni od dnia ich
zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

3. Wydzialowy plan zamowieh publicznych sporzadza sie na druku wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Za opracowanie wydzialowego planu zamoéwien publicznych, za dokonywanie w nim
zmian i uzupetnien oraz nadzér nad jego wykonaniem odpowiedzialni sg naczelnicy
wydziatow i kierownicy biur oraz osoby na stanowiskach samodzielnych.

§ 6.

1. Na podstawie wydziatowych planéw zamoéwien publicznych Wydziat Zarzadzania i
Inwestycji sporzadza zbiorczy plan zamoéwien publicznych, ktory zatwierdzany jest przez
Staroste lub osobe przez niego upowazniong w terminie nie pozniej niz do dnia 31
grudnia danego roku.



Zatwierdzony zbiorczy plan zamoéwien publicznych Wydziat Zarzadzania i Inwestycji w
terminie 5 dni od dnia jego zatwierdzenia publikuje w wersji elektronicznej na dysku
sieciowym w katalogu 1SO.

. W oparciu o zatwierdzony zbiorczy plan zaméwien publicznych Wydziaty w terminie 3
dni od dnia jego opublikowania aktualizujg wydzialowe plany zamdéwien publicznych w
zakresie trybu zamowienia.

Zbiorczy plan zamoéwien publicznych sporzadza sie na druku wg wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Za opracowanie zbiorczego planu zaméwien publicznych oraz dokonywanie w nim
zmian i uzupetnien odpowiedzialny jest Wydziat Zarzgdzania i Inwestycji.

§7.

1. Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore nie byly ujete w wydziatowym planie
zamoéwien publicznych mogg by¢ realizowane po dokonaniu zmian w planie
finansowym, planie wydatkéw PFOSIGW, po naniesieniu ich na wydziatowy plan
zamowien publicznych, opublikowaniu zatwierdzonego planu zbiorczego i dokonaniu
aktualizacji trybu zamowienia.

2. Wydziatowe plany zamowien publicznych zmieniane sg i uzupetniane po kazdej
zmianie planu finansowego i planu wydatkéw PFOSIGW oraz w innych
uzasadnionych przypadkach.

3. O zmianie planu finansowego w czesci dotyczacej danego Wydziatu oraz zmianie w
planie wydatkéw PFOSIGW Wydziaty informowane sg przez Wydziat FN w terminie
2 kolejnych dni roboczych od dnia dokonania takiej zmiany. W tym samym
terminie Wydziat FN informuje Wydziat Zarzadzania i Inwestycji, ktérych Wydziatéw
dotyczg zmiany.

4. Wydzialy dokonujg zmian w wydzialowych planach zaméwien publicznych w
terminie kolejnych 2 dni roboczych od dnia uzyskania informacji o zmianie w
planie wydatkéw i najp6zniej 2 dnia od dnia powziecia tej informacji, przekazuja
wydziatowy plan zamoéwien publicznych po zmianach w wersji elektronicznej do
Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji. W przypadku gdy zmiany w planie finansowym
nie wplywajg na zmiane Wydzialowego Planu Zamoéwien Publicznych, Wydziat
przekazuje w tym samym terminie, droga elektroniczng stosowng informacje w tym
zakresie.

5. Zmian w zbiorczym palnie zamowien publicznych dokonuje Wydziat Zarzadzania i
Inwestycji. Zmiany w zbiorczym planie zamowien publicznych zatwierdzane sa przez
Staroste lub osobe przez niego upowazniong najpézniej w 12 dniu od dnia
dokonania zmian w planie finansowym albo planie wydatkéw PFOSIGW.

Publikowanie zbiorczego planu zaméwien publicznych po zmianach oraz aktualizacja

wydziatowych planéw zamoéwien publicznych odbywa sie na zasadach i w terminach

okre$lonych w8 6 ust. 2 i 3.

§ 8.
. Wydziat przed przystgpieniem do postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
okresla szczegoétowo przedmiot zaméwienia w sposdb opisowy zawierajacy:



1) przy dostawach — zestawienie zamawianych produktéw, sprzetu lub innych rzeczy i
débr z podaniem ich liczby, rodzaju oraz parametrow technicznych i jakosciowych,

2) przy ustugach — zestawienie prac lub czynnosci objetych zaméwieniem z podaniem
ich ilosci oraz szczego6towego zakresu,

3) przy robotach budowlanych — dokumentacje projektowa i specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru rob6t budowlanych lub odpowiednio program funkcjonalno —
uzytkowy.

Przedmiot zamoéwienia opisuje sie w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca

dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i

okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z obowigzujacymi w

tym zakresie przepisami.

2. Po ustaleniu przedmiotu zamoéwienia Wydziat okres$la z nalezytg starannoscig wartos¢
zamOwienia (bez podatku od towaréw i ustug) zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

3. Okreslajgc przedmiot i wartos¢ zamoéwienia Wydziat decyduje w szczegélnosci o
wyborze trybu i procedury postepowania.

§9.
Wydziat okresla kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie danego
zamowienia — zgodnie z planem finansowym, wg wzoru stanowigcego zafacznik Nr 5 do
niniejszego regulaminu.

§ 10.

1. Po ustaleniu przedmiotu i wartosci zaméwienia Wydziat sktada do Wydziatu
Zarzadzania i Inwestycji wniosek o0 rozpoczecie postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego. Whniosek stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

2. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1, opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(siwz) wraz ze wszystkimi istotnymi zatgcznikami i projektem umowy, oraz projekty
wymaganych ogtoszen.

3. Projekt siwz wraz z pozostatymi dokumentami zwigzanymi z przygotowywanym

postepowaniem Wydziat Zarzadzania i Inwestycji przedktada do weryfikacji
Sekretarzowi Powiatu, a nastepnie radcy prawnemu do sprawdzenia pod wzgledem
prawnym.

§ 11.

1. Zweryfikowang siwz, propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem,
o ile wynika to z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa, dokumenty
okreslajgce przedmiot i warto$¢ zamowienia, projekty wymaganych ogtoszen oraz
propozycje sktadu komisji przetargowej do przeprowadzenia przedmiotowego
postepowania o zamoéwienie publiczne, Wydziat Zarzadzania i Inwestycji przedktada
do zatwierdzenia Staroscie lub osobie przez niego upowaznione;j.



2. Co najmniej trzyosobowy sktad komisji przetargowej, sposréd cztonkdw statej komisji
przetargowej powotanej odrebnym zarzgdzeniem, proponuje osoba odpowiedzialna
za przygotowanie, sprawdzenie i akceptacje dokumentacji dotyczacej udzielania
zamowien w Starostwie (pracownik Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji), kierujac sie
przy tym specyfika danego zamoéwienia oraz wiedza i fachowoscig w danej
dziedzinie oso6b powotywanych w skfad komis;ji.

Wszczecie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 12.

Po zatwierdzeniu siwz i pozostatych dokumentéw zwigzanych z przygotowywanym

postepowaniem, Wydziat Zarzadzania i Inwestycji wszczyna postepowanie o udzielenie

zamoéwienia publicznego na zasadach okreslonych we wtasciwych przepisach - ogtaszajac
przetarg lub wysytajac zaproszenie do sktadania ofert.
§ 13.

1. Od momentu ogloszenia postepowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego,
postepowanie prowadzi komisja przetargowa.

2. Komisja przetargowa dokonuje czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego, w spos6b i na zasadach
okre$lonych w ,Regulaminie pracy komisji przetargowe;j”.

3. Regulamin pracy komisji przetargowej ustala zarzgdzeniem Starosta.

§ 14.

1. Rejestracji sktadanych ofert - na zasadach okreslonych w siwz lub
zaproszeniu do sktadania ofert - dokonuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
korespondencji w Starostwie, wpisujac date oraz doktadng godzine wptywu oferty i jej
kolejny numer.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 przechowuje oferty do dnia ich
otwarcia.

3. W dniu otwarcia ofert osoba, o ktérej mowa w ust. 1i 2, przekazuje
oferty przewodniczacemu komisji przetargowej.

§ 15.

1. Wydziat po ogtoszeniu wyniku postepowania i otrzymaniu
zatwierdzonego przez Staroste lub osobe upowazniong protokotu postepowania, z
zachowaniem ustawowo okreslonych termindw, prowadzi czynnosci zwigzane z
zawarciem umowy, a nastepnie zwolnieniem wadium na zasadach okreslonych
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Wydziat zawiera umowe w terminie nie krotszym niz 7 dni od
dnia przekazania wykonawcom zawiadomienia 0 wyborze najkorzystniejszej oferty, nie
pozniej jednak niz przed uptywem terminu zwigzania oferta.



3. Czynnos$ci zwigzane z zawarciem umowy i zwolnieniem
wadium nadzoruje komisja przetargowa.

4, Wydziat informuje przewodniczacego komisji przetargowej o
wszelkich trudnosciach zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca lub ze
zwolnieniem wadium.

2. Tre$¢ zawartej umowy Wydziat przekazuje do ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

3. Oryginat umowy Woydziat pozostawia w teczce sprawy dotyczacej
postepowania w sprawie zamowienia publicznego, a po jednej kopii umowy przekazuje
do Wydziatu Finansow oraz Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji.

4, Po zawarciu umowy w sprawie zamoOwienia publicznego Wydziat w
porozumieniu z Wydziatem Zarzadzania i Inwestycji przekazuje ogtoszenie o udzieleniu
zamowienia publicznego Prezesowi Urzedu Zamowiehn Publicznych lub Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich i Prezesowi Urzedu Zamowieh Pu-
blicznych, o ile wynika to z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

5. Po zawarciu umowy w sprawie zamoOwienia publicznego Wydziat w
porozumieniu z Wydziatem Zarzadzania i Inwestycji, zamieszcza ogtoszenie o zawarciu
umowy na wiasnej stronie internetowej zamawiajgcego oraz na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych, o ile wynika to z obowigzujgcych w tym
zakresie przepisow prawa.

6. Nadzér nad publikacjg ogtoszen, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 sprawuje
Wydziat Zarzgdzania i Inwestycji.

7. Biezacy nadzor nad realizacjg umow zawartych w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego sprawuje Wydziat Zarzadzania i
Inwestyciji.

8. Wydziat obowigzany jest niezwlocznie informowaé, pisemnie, Wydziat

Zarzadzania i Inwestycji o wszelkich trudnosciach zwigzanych z biezaca realizacjg
umoéw w sprawie zamoéwienia publicznego i ewentualnie majacych nastapi¢ zmianach w
tych umowach, celem podjecia wlasciwych, zgodnych z prawem dziatan.

§ 16.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wniesionymi protestami oraz postepowaniem
odwotawczym nalezy do komisji przetargowe.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych oraz protestow i
odwotan.

§ 17.

1. Ewidencja udzielonych zamoéwiehn publicznych (spis spraw) prowadzona jest we
wtasciwych merytorycznie Wydziatach, zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

2. Rejestr zamowien publicznych, rejestr odwotan i protestéw oraz zbiorczy plan zamowien
publicznych prowadzi Wydziat Zarzadzania i Inwestycji.



3. Wazor rejestru odwotan i protestéw i stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu

4. Oznaczenie plan6w oraz rejestréw winno by¢ zgodne z obowigzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

5. Zbiorczy plan zaméwien publicznych prowadzony jest w formie elektronicznej i
drukowanej. Forma drukowana dotyczy pierwszego zbiorczego planu opracowanego na
podstawie projektu planu finansowego oraz planu z naniesiong ostatnia zmiang w
danym roku budzetowym. W przypadku dokonania zmian w planie finansowym
Starostwa do zatwierdzania w formie drukowanej przedktadane sg wytgcznie zmiany
jakich dokonano w pierwotnym zbiorczym planie zaméwien publicznych. Zatwierdzone
formy drukowane — planu (pierwotny i z ostatnig zmiang w danym roku budzetowym) i
zmian w planie znajdujg sie w Wydziale Zarzadzania i Inwestycji. Forma elektroniczna
(tekst jednolity) zbiorczego planu zamoéwien na dany rok udostepniana jest na dysku
sieciowym w katalogu ISO po zatwierdzeniu zmian przez Staroste lub osobe przez
niego upowazniona.

6. Rejestr zamowien publicznych oraz rejestr odwotan i protestéw prowadzone sg w formie
elektronicznej, az do dnia dokonania ostatnich wymaganych w tych rejestrach wpiséw.
Po tym terminie rejestry sg drukowane, podpisywane przez osobe odpowiedzialng za
ich prowadzenie i przekazywane do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

7. Wydziatowe plany zamoéwien publicznych po ich przekazaniu drogg elektroniczng do
Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji sa drukowane i w tej wersji przechowywane w danym
Wydziale.

§ 18.
Wydziat Zarzadzania i Inwestycji sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 19.

Za prawidiowy obieg dokumentéw okreslonych w niniejszym regulaminie odpowiedzialni sg
Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Biur oraz osoby na stanowiskach samodzielnych.



