Zalacznik do Zarzgdzenia
Nr 26/06 Starosty Gostynskiego
z dnia 25 maja 2006 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOSTYNIU

Postanowienia ogodine

§1.

1. Niniejszy regulamin normuje zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwieh publicznych w
Starostwie Powiatowym w Gostyniu w tym w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowanie postepowania w tym:
a) planowanie zamowien publicznych,
b) okreslenie przedmiotu zaméwienia,
c) ustalenie wartosci zamdéwienia,
d) wybor trybu i procedury postepowania,
e) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
f) ustalenia kwoty jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.
wszczecie i przeprowadzenie postepowania,
wybor wykonawcy zaméwienia oraz zawarcie umowy o0 udzielenie zamdwienia publicz-
nego,
prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien publicznych, odwotan i protestéw oraz
sporzadzania rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,
obieg dokumentéw zwigzanych z udzielanymi zamdéwieniami publicznymi.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu nie normujg zasad postepowania przy udzielaniu zamo-
wieh publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze $rodkéw zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych.

§ 2.

1. Komdrki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Gostyniu — wydziaty, biura oraz stanowiska
samodzielne — zwane dalej ,Wydziatami” zobowigzane sg do dokonywania zamowien na ro-
boty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, jezeli:

1)

2)

3)

laczna 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 wartos¢ ustug tego samego rodzaju powtarzajacych sie okresowo lub tgczna
wartos¢ dostaw tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo przekracza
réwnowartos¢ kwoty 6.000 EURO,

wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane wynikajaca z kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytko-
wym przekracza rownowartosé kwoty 6.000 EURO.

2. Postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego - jezeli postanowienia regulaminu nie
stanowig inaczej - prowadza;:

1)

2)

merytorycznie wtasciwe Wydzialy w zakresie wydatkow realizowanych w przydzielonej im
czesci planu finansowego Starostwa Powiatowego,

Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie planu wydatkéw Powiato-
wego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (PFOSIGW).



§ 3.
1. Rejestr zamowien publicznych prowadzi Biuro Prawne, Zamowien Publicznych i Inwestycji.
2. Wzor rejestru zamowien publicznych okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Planowanie i przygotowanie post epowania o udzielenie zamdwienia publicznego

§ 4.

Wydzialy na podstawie projektu planu finansowego ustalaja, jakie dostawy, ustugi i roboty budow-
lane w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz przy zamowieniach powtarzaja-
cych sie okresowo jakie dostawy tego samego rodzaju oraz uslugi tego samego rodzaju

dokonywane beda zgodnie z przepisami ustawy oraz niniejszego regulaminu, a w szczegdlnosci:

1) okreslajg rodzaje wydatkow w danym roku budzetowym, ktére podlega¢ bedg wydatkowa-

niu na podstawie przepiséw ustawy,
2) okreslajg wielkosci potrzeb w danym roku budzetowym,
3) ustalajg rodzaj zamowienia publicznego (dostawy, ustugi, roboty budowlane),
4) okreslajg tryb w jakim udzielone zostanie dane zamdéwienie,
5) opracowujg wydziatowe plany zamowienh publicznych,
6) dokonujg aktualizacji i zmian w wydziatowych planach zamoéwien publicznych.

§ 5.

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

elektronicznej do Biura Prawnego, Zaméwien Publicznych i Inwestycji (PZI).
2. Projekt planu finansowego w czesci dotyczacej danego Wydziatu i planu wydatkéw PFOSIGW

Wydziat Finanséw (FN) przekazuje Wydziatom w terminie 3 dni od dnia ich zatwierdzenia przez

Zarzad Powiatu.

3. Wydzialowy plan zamowien publicznych sporzadza sie na druku wg wzoru stanowigcego

zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Za opracowanie wydzialowego planu zamowien publicznych, za dokonywanie w nim zmian i
uzupetnien oraz nadzo6r nad jego wykonaniem odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatow i kie-

rownicy biur oraz osoby na stanowiskach samodzielnych.

§ 6.

1. Na podstawie wydziatowych planéw zamdwien publicznych Biuro PZI sporzadza zbiorczy plan
zamowien publicznych, ktory zatwierdzany jest przez Staroste lub osobe przez niego upowaz-

niong w terminie nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia danego roku.

2. Zatwierdzony zbiorczy plan zamoéwien publicznych Biuro PZI w terminie 5 dni od dnia jego za-

twierdzenia publikuje w wers;ji elektronicznej na dysku sieciowym w katalogu ISO.

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

zamowienia.

5. Zbiorczy plan zaméwien publicznych sporzgdza sie na druku wg wzoru stanowigcego zatgcz-

nik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Za opracowanie zbiorczego planu zaméwien publicznych oraz dokonywanie w nim zmian i uzu-

petnien odpowiedzialny jest kierownik Biura PZI.



§7.

1. Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore nie byly ujete w wydzialowym planie zamowien
publicznych moga by¢ realizowane po dokonaniu zmian w planie finansowym, planie wydatkow
PFOSIGW, po naniesieniu ich na wydziatowy plan zaméwien publicznych, opublikowaniu za-
twierdzonego planu zbiorczego i dokonaniu aktualizacji trybu zamowienia.

2. Wydziatowe plany zamdwieh 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 Wydzialu oraz zmianie w planie
wydatkéw PFOSIGW Wydzialy informowane sg przez Wydziat FN w terminie 5 dni od dnia
dokonania takiej zmiany . W tym samym terminie Wydziat FN informuje Biuro PZI, ktérych
Wydziatéw dotyczg zmiany.

4. Wydzialy dokonujg zmian w wydziatowych planach zamdéwien publicznych w terminie 3 dni od
dnia uzyskania informaciji o jego zmianie i najpdzniej 3 dnia od dnia powziecia tej informaciji,
przekazujg wydziatowy plan zamdwien publicznych po zmianach w wersji elektronicznej do
Biura PZI.

5. Zmian w zbiorczym palnie zamowien publicznych dokonuje Biuro PZI.

7. Zbiorczy plan zamdwien publicznych po zmianach zatwierdzany jest przez Staroste lub osobe
przez niego upowazniong najpézniej w 12 dniu od dnia dokonania zmian w planie finansowym
albo planie wydatkéw PFOSIGW.

8. Publikowanie zbiorczego planu zaméwien publicznych po zmianach oraz aktualizacja wydziato-
wych planéw zaméwien publicznych odbywa sie na zasadach i w terminach okreslonych w § 6
ust. 21 3.

§ 8.

1. Wydziat przed przystapieniem do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego okresla
szczegOtowo przedmiot zamowienia w sposdb opisowy zawierajacy:

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

2) przy ustugach — zestawienie prac lub czynnos$ci objetych zaméwieniem z podaniem ich ilo-
§ci oraz szczegotowego zakresu,

3) przy robotach budowlanych — dokumentacje projektowg i specyfikacje techniczng wykona-
nia i odbioru robo6t budowlanych lub odpowiednio program funkcjonalno — uzytkowy.

Przedmiot zamoOwienia opisuje sie w sposOb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dosta-

tecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci

mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepi-

sami.

2. Po ustaleniu przedmiotu zamoOwienia Wydziat okresla z nalezytq starannoscig wartos¢
zamoOwienia (bez podatku od towardéw i ustug) zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami ustawy.

3. Okreslajgc wartos¢ zamoéwienia Wydziat decyduje w szczegolnosci o wyborze procedury
postepowania.

§09.
Po ustaleniu wartosci zamowienia Wydziat okresla kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie danego zamowienia — zgodnie z planem finansowym, wg wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.



§ 10.
Po wyborze trybu i procedury postepowania oraz ustaleniu kwoty, o ktérej mowa w 8§ 9 Wydziat
opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz ze wszystkimi istotnymi
zalgcznikami i projektem umowy, oraz projekty wymaganych ogtoszen. W przypadku wyboru
trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony, Wydziat sporzadza na pi-
Smie uzasadnienie wyboru trybu postepowania.
Projekt SIWZ wraz z pozostatymi dokumentami zwigzanymi z przygotowywanym postepowa-
niem Wydziat przedktada do weryfikacji Kierownikowi Biura Prawnego Zaméwien i Inwestycji w
terminie co najmniej na 5 dni przed planowanym dniem wszczecia postepowania.

§ 11.

Kierownik Biura PZI przedktada do zatwierdzenia Staroscie lub osobie przez niego upowaznio-
nej: zweryfikowang SIWZ, propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem, do-
kument okreslajacy wartos¢ zamoéwienia, projekty wymaganych ogtoszeh oraz propozycje
sktadu Komisji Przetargowej do przeprowadzenia przedmiotowego postepowania 0 zamowie-
nie publiczne.

Kierownik Biura PZI proponuje co najmniej trzyosobowy skiad Komisji Przetargowej sposrod
cztonkow statej Komisji Przetargowej powotanej do przeprowadzania postepowan o udzielenia
zamoéwien publicznych odrebnym zarzadzeniem, kierujac sie przy tym specyfikg danego za-
mowienia oraz wiedzg i fachowoscig w danej dziedzinie oséb powotanych w jej skiad.

Wszczecie i przeprowadzenie post epowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§12.
Po zatwierdzeniu SIWZ i pozostatych dokumentéw zwigzanych 2z przygotowywanym
postepowaniem, Wydziat wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na
zasadach okreslonych we wtasciwych przepisach - ogtaszajac przetarg lub wysytajac zapro-
szenie do skladania ofert.
Nadzor nad prawidlowym ogtoszeniem postepowania przez Wydziat sprawuje Kierownik Biura
PZI.

. Wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia udziela osoba

odpowiedzialna za przygotowanie postepowania w danym Wydziale, po zasiegnieciu opinii
Komisji Przetargowe.

§13.
Rejestracji sktadanych ofert - na zasadach okreslonych w SIWZ lub zaproszeniu do sktadania
ofert - dokonuje Kancelaria, wpisujgc date oraz doktadng godzine wpltywu oferty i jej kolejny
numer.
Kancelaria przechowuje oferty do dnia ich otwarcia.

. W dniu otwarcia ofert Kancelaria przekazuje oferty Przewodniczagcemu Komisji Przetargowe;j.

§ 14.
Komisja przetargowa dokonuje czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, w sposob i na zasadach okreslonych w ,Regulaminie
Pracy Komisji".
Regulamin Pracy Komisji ustala zarzgdzeniem Starosta.



§ 15.

1. Wydziat po otrzymaniu zatwierdzonego przez Staroste lub osobe upowazniong protokotu
postepowania, podejmuje czynnosci techniczne zwigzane z ogtoszeniem wyniku postepowania
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Po ogtoszeniu wyniku postepowania z zachowaniem ustawowo okreslonych terminéw Wydziat
prowadzi czynnosci zwigzane z zawarciem umowy na zasadach okreslonych przepisami
ustawy.

3. Umowe zawiera sie w terminie nie krétszym niz 7 dni od dnia przekazania zawiadomienia o
wyborze oferty, nie p6zniej jednak niz przed uptywem terminu zwigzania oferta.

4. Zawartg umowe Wydziat przekazuje do ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Oryginal umowy Wydziat pozostawia w teczce sprawy dotyczacej postepowania w sprawie
zamoéwienia publicznego, a po jednej kopii umowy przekazuje do Wydziatu Finanséw oraz do
Biura PZI.

6. Po zawarciu umowy w sprawie zamoOwienia publicznego Wydziat przekazuje ogtoszenie o
udzieleniu zamowienia publicznego:

1) Prezesowi Urzedu Zaméwieh Publicznych lub,

2) Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich i Prezesowi Urzedu Zamoéwien Pu-
blicznych,

o ile wynika to z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

7. Biezacy nadzér nad realizacjg umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego sprawuje Biuro PZI.

§ 16.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wniesionymi protestami oraz postepowaniem odwotawczym
nalezy do Komisji Przetargowej.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwie i publicznych oraz protestéw i odwota .

§17.

1. Ewidencja udzielonych zamowien publicznych (spis spraw) prowadzona jest we wiasciwych
merytorycznie Wydziatach, zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Rejestr zamoéwien publicznych, rejestr odwotan i protestdbw oraz zbiorczy plan zamoéwien
publicznych prowadzi Biuro PZI.

3. Wzor rejestru odwotan i protestow i stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu

4. Oznaczenie planow oraz rejestrow winno by¢ zgodne z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

5. Zbiorczy plan zamoOwien publicznych prowadzony jest w formie elektronicznej i drukowane;j.
Forma elektroniczna udostepniana jest na dysku sieciowym w katalogu ISO po zatwierdzeniu
planu przez Staroste. Forma drukowana planu, zatwierdzona przez Staroste, znajduje sie w
Biurze PZI.

6. Rejestr zamoOwieh publicznych oraz rejestr odwotan i protestow 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. Woydziatlowe plany zamdwien publicznych po ich przekazaniu droga elektroniczng do Biura PZI
sq drukowane i w tej wersji przechowywane w danym Wydziale.



§18.
Biuro PZI sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych zgodnie z
przepisami ustawy.

§ 19.
Za prawidtowy obieg dokumentéw okreslonych w niniejszym regulaminie odpowiedzialni sg Na-
czelnicy Wydziatéw i Kierownicy Biur.



