ZARZADZENIE NR 65/20
STAROSTY GOSTYNSKIEGO

z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zmiany regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Gostyniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 920)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W regulaminie postepowania w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych o warto$ci
nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych, stanowigcym zatgcznik do zarzgadzenia nr 59/16, wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) § 6 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

"okreS$lajg rodzaje wydatkow, ktore podlegac bedg realizowane w biezgcym roku, jak i w latach
nastepnych na podstawie wieloletniej prognozy finansowej;";

2) w § 9 ust. 5 zdanie drugie skresla sig;
3) w § 9 ust. 6 skresla sie;
4) dotychczasowag tres¢ § 13 oznacza sie jako ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

"Wydziat okreSla kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie danego
zamowienia, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.";

5) w § 13 dodaje sie ust. 2 w brzmieniu:

"W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest prowadzenie postepowania
0 zamowienie publiczne bez zabezpieczenia odpowiednich Srodkéw w planie finansowym,
wytgcznie na podstawie wyraznej zgody Starosty.";

6) § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

"Po ustaleniu przedmiotu i wartoSci zamowienia oraz ewentualnym uzyskaniu zgody, o ktorej
mowa w § 13 ust. 2 Wydzialy, sktadajg do Biura Zamdwien Publicznych wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Whniosek stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.";

7) § 14 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

"Projekt siwz oraz projekt umowy Biuro Zaméwienn Publicznych przedktada do weryfikacji pod
wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym Sekretarzowi Powiatu lub radcy prawnemu.";

8) § 15 skresla sig;
9) § 17 otrzymuje brzmienie:

"Po zatwierdzeniu siwz, ogtoszenia o zamowieniu ipozostatych dokumentéw zwigzanych
Z przygotowywanym postepowaniem, Biuro Zamowien Publicznych:

pkt 1) zamieszcza ogtoszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, a nastepnie
w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Starostwa oraz na stronie internetowej lub

pkt 2) przekazuje ogtoszenie o zamdwieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a nastepnie
umieszcza je w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Starostwa oraz na stronie internetowej
lub

pkt 3) wysyta zaproszenie do sktadania ofert lub
pkt 4) wysyta zaproszenie do negocjacji.";

10) w § 18 ust. 1 wyrazenie "ust. 1i 2" skresla sig;
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11) w § 22 wyrazenie "lub odpowiednio Wydziat Komunikacji i Drég — referat ds. drog" skresla sie;
12) § 23 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

"Biezgcy nadzor nad realizacjg umow zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem § 23, sprawuje wfasciwy Wydziat.";

13) § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"Wtasciwy Wydziat, informuje na pismie Biuro Zamowien Publicznych o wszelkich trudno$ciach
zwigzanych z biezgcg realizacjg umow w sprawie zamowienia publicznego iewentualnie
majgcych nastapi¢ zmianach w tych umowach, celem podjecia wtasciwych, zgodnych z prawem
dziatan.";

14) § 24 skresla sie;
15) § 25 skresla sig;
16) § 26 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

"Po rozstrzygnieciu odwotania sekretarz komisji niezwtocznie informuje staroste oraz sekretarza,
a nastepnie przekazuje do Biura Zamoéwien Publicznych tre$¢ orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej, celem uzupetnienia danych we wskazanym wyzej rejestrze.";

17) § 27 ust. 1 skredla sig;

18) w § 30 ust. 1 zdanie drugie stowo "projektu" skresla sig;
19) w § 30 ust. 2 skresla sie;

20) w § 30 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

"Forma elektroniczna (tekst jednolity) zbiorczego planu zamowien na dany rok udostepniana jest
na dysku sieciowym.";

21) w catym Regulaminie wyrazenie "Wydziat Zarzadzania i Inwestycji" zastepuje sie wyrazeniem
.Biuro Zaméwien Publicznych" uzytym w odpowiedniej formie.

2. Regulamin po zmianach stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Gostynski

Robert Marcinkowski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 65/20

Starosty Gostynskiego

z dnia 6 pazdziernika 2020 r.
REGULAMIN POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOSTYNIU
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin postepowania o udzielenie zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Gostyniu, zwany dalej ,Regulaminem”, normuje zasady postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Regulaminu nie stosuje sie przy udzielaniu zamowien publicznych finansowanych ze srodkéw
zaktadowego funduszu swiadczenh socjalnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyniu;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gostynskiego lub inng osobe upowazniong przez
wiasciwe organy do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla zamawiajgcego

3) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie komorki organizacyjne Starostwa, w tym
samodzielne stanowiska;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych.

§ 3. Wydziaty zobowigzane sg do dokonywania zamdwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami ustawy, jezeli:

1) faczna przewidywana warto$¢ danych dostaw lub ustug ustalona w planie finansowym Starostwa
na rok budzetowy;

2) tgczna wartos¢ ustug tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo lub tgczna wartosc
dostaw tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo;

3) warto§¢ zamowienia na roboty budowlane wynikajgca z kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno—uzytkowym;

przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

§ 4. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli postanowienia Regulaminu
nie stanowig inaczej, przygotowujg iprowadzg merytorycznie wiasciwe Wydziaty w zakresie
wydatkéw realizowanych z przydzielonej im czesci planu finansowego Starostwa.

§ 5. 1. Rejestr zamoéwien publicznych prowadzi Biuro Zamoéwien Publicznych..
2. Wz6r rejestru zamdwien publicznych okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Planowanie zaméwien publicznych

§ 6. Wydziaty na podstawie planu finansowego ustalajg, 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 bedg dokonywane,
a w szczegolnosci:

1) okreslajg rodzaje wydatkéw, ktére podlega¢ beda realizowane w biezgcym roku, jak i w latach
nastepnych na podstawie wieloletniej prognozy finansowej;

2) ustalajg rodzaj zamdwienia publicznego (dostawa, ustuga, roboty budowlane);
3) okreslajg tryb w jakim udzielone zostanie dane zaméwienie;

4) opracowujg wydziatowe plany zaméwien publicznych oraz wydziatowe plany postepowan
0 udzielenie zamowien;
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5) dokonujg aktualizacji izmian w wydziatowych planach zamoéwien publicznych oraz
w wydziatowych planach postepowan o udzielenie zamowien.

§ 7. 1. Na podstawie projektu planu finansowego Wydziaty sporzadzajg wydziatowe plany
zamowien publicznych na dany rok budzetowy ido dnia 10 grudnia kazdego roku przekazujg je
w wersji elektronicznej do Biura Zaméwien Publicznych.

2. Wydziat Finansow przekazuje innym Wydziatom projekty planu finansowego w terminie 3 dni
roboczych od dnia ich zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

3. Wydziatowy plan zamdwien publicznych sporzgdza sie na druku wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Za opracowanie wydzialowego planu zaméwien publicznych, za dokonywanie w nim zmian
i uzupetnien oraz nadzor nad jego wykonaniem odpowiedzialni sg kierownicy Wydziatéw oraz osoby
na stanowiskach samodzielnych.

§ 8. 1. Na podstawie wydziatowych planéw zaméwien publicznych Biuro Zaméwiehh Publicznych
sporzadza zbiorczy plan zaméwien publicznych, ktéry zatwierdzany jest przez Staroste lub osobe
przez niego upowazniong do dnia 31 grudnia danego roku.

2. Biuro Zamowien Publicznych publikuje w wersji elektronicznej zbiorczy plan zamodwien
publicznych w terminie 5 dni roboczych od dnia jego zatwierdzenia.

3. Wydziaty w terminie 3 dni roboczych od dnia opublikowania zbiorczego planu zaméwien
publicznych aktualizujg wydziatowe plany zamdwien publicznych w zakresie trybu zaméwienia.

4. Zbiorczy plan zamowien publicznych sporzadza sie na druku wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Za opracowanie zbiorczego planu zamowien publicznych oraz dokonywanie w nim zmian
i uzupetnien odpowiedzialne jest Biuro Zamowien Publicznych.

§ 9. 1. Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére nie byty ujete w wydziatowym planie zamoéwien
publicznych mogg by¢ realizowane po dokonaniu:

1) zmian w planie finansowym;

2) naniesieniu zmian na wydziatowy plan;

3) opublikowaniu zatwierdzonego zbiorczego planu zaméwien publicznych;

4) dokonaniu aktualizacji trybu zaméwienia w wydziatowym planie zamowien publicznych.

2. Wydziatowe plany zamdwien publicznych aktualizuje sie po kazdej zmianie planu finansowego
oraz w innych uzasadnionych przypadkach.

3. O zmianie planu finansowego w czesci dotyczacej danego Wydziatu Wydziaty informowane sg
przez Wydziat Finanséw w terminie 3 kolejnych dni roboczych od dnia dokonania takiej zmiany.
Wtym samym terminie Wydziat Finanséw informuje Biuro Zamodwieh Publicznych, ktorych
Wydziatow dotyczg zmiany.

4. Wydziaty dokonujg zmian w wydziatowych planach zaméwien publicznych w terminie kolejnych
3 dni roboczych od dnia uzyskania informacji o zmianie w planie wydatkow i najpozniej 3 dnia od
dnia powziecia tej informaciji, przekazujg wydziatowy plan zaméwien publicznych po zmianach
w wersji elektronicznej do Biura Zamowien Publicznych. W przypadku gdy zmiany w planie
finansowym nie wptywajg na zmiane wydziatowego planu zaméwien publicznych, Wydziat przekazuje
w tym samym terminie, drogg elektroniczng stosowng informacje w tym zakresie.

5. Zmian w zbiorczym planie zaméwien publicznych dokonuje Biuro Zaméwien Publicznych.
6. skreslony

§ 10. 1. Wydziaty w terminie 10 dni od dnia ustalenia planu finansowego przez Staroste,
sporzgdzajg wydzialowe plany postepowan o udzielenie zamdéwien - o wartosci przekraczajgcej
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy - jakie przewidujg
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym i przekazujg je w wersji elektronicznej do Biura Zamdéwien
Publicznych.

Id: 8C230488-BOE7-4A94-9824-68817B89B74A. Podpisany Strona 2



2. Biuro Zaméwien Publicznych nie pézniej niz 30 dni od dnia ustalenia planu finansowego przez
Staroste, na podstawie przekazanych wydziatowych planéw postepowan o udzielenie zaméwien,
sporzadza plan postepowan o udzielenie zaméwien jakie Starostwo przewiduje przeprowadzié
w danym roku finansowym i zamieszcza go na stronie internetowe;.

3. W przypadku dokonania aktualizacji lub zmian w wydzialowych planach postepowan
o udzielenie zaméwien, Wydziaty niezwiocznie przekazujg wydziatowy plan postepowan po
zmianach w wersiji elektronicznej do Biura Zaméwien Publicznych.

4. Na podstawie przekazanych zaktualizowanych wydziatowych planéw postepowan o udzielenie
zamowien Biuro Zaméwieh Publicznych w terminie 3 dni od dnia ich otrzymania dokonuje zmian
w planie postepowan o udzielenie zaméwienh i niezwtocznie po zatwierdzeniu zmian przez Staroste
lub osobe przez niego upowazniong, zamieszcza ten plan na stronie internetowej.

5. Wydziatowy plan postepowan o udzielenie zaméwieh sporzadza sie na druku wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

6. Plan postepowan o udzielenie zamowien sporzgdza sie na druku wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 11. 1. Wydziat przed przystgpieniem do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
okresla szczego6towo przedmiot zamowienia w sposéb opisowy zawierajgcy:

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

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

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

2. Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny iwyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci
moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 12. Po ustaleniu przedmiotu zaméwienia Wydziat okresla z nalezytg starannoscig wartos¢
zamowienia - bez podatku od towardw i ustug, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 13. 1. Wydziat okreSla kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
danego zamowienia, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest prowadzenie postepowania
0 zamowienie publiczne bez zabezpieczenia odpowiednich srodkow w planie finansowym, wytgcznie
na podstawie wyraznej zgody Starosty.

§ 14. 1. Po ustaleniu przedmiotu i wartosci zamowienia oraz ewentualnym uzyskaniu zgody,
o ktérej mowa w § 13 ust. 2 Wydziaty, sktadajg do Biura Zamdwien Publicznych wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Wniosek stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

2. Biuro Zamowien Publicznych w terminie 3 dni roboczych od dnia ztoZzenia wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1, ustala kryteria oceny ofert oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
warunkoéw udziatu w postepowaniu i przedstawia je wraz z ustalonymi przez Wydziat przedmiotem
i wartoscig szacunkowg zaméwienia do zatwierdzenia Staroscie.

3. Biuro Zamowien Publicznych w terminie 5 dni roboczych od dnia zatwierdzenia dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 2, opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (siwz)
wraz ze wszystkimi zatgcznikami, projektem umowy oraz projektami wymaganych ogtoszen.

4. Projekt siwz oraz projekt umowy Biuro Zaméwieh Publicznych przedktada do weryfikacji pod
wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym Sekretarzowi Powiatu lub radcy prawnemu.
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5. Zweryfikowang isprawdzong pod wzgledem prawnym siwz, propozycje wyboru trybu
postepowania wraz z uzasadnieniem, o ile wynika to z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw
prawa, projekty wymaganych ogtoszen oraz propozycje sktadu komisji przetargowej do
przeprowadzenia przedmiotowego postepowania o zamodwienie publiczne, Biuro Zamoéwien
Publicznych przedktada do zatwierdzenia Staroscie.

§ 15. skreslony

§ 16. Starosta wyznacza co najmniej trzyosobowy sktad komisji przetargowej, sposrod cztonkéw
statej komisji przetargowej powotanej odrebnym zarzgdzeniem, kierujgac sie specyfikg danego
zamowienia oraz wiedzg i fachowoscig w danej dziedzinie oséb powotywanych w skfad komisiji.

Wszczecie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 17. Po zatwierdzeniu siwz, ogtoszenia o zamowieniu i pozostatych dokumentéw zwigzanych
z przygotowywanym postepowaniem, Biuro Zamowien Publicznych:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych, a nastepnie
w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Starostwa oraz na stronie internetowej lub

2) przekazuje ogloszenie o zamowieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a nastepnie
umieszcza je w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Starostwa oraz na stronie internetowej
lub

3) wysyta zaproszenie do skfadania ofert lub
4) wysyta zaproszenie do negocjaciji.

§ 18. 1. Po dokonaniu czynno$ci, o ktérych mowa w § 17 postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego prowadzi dalej komisja przetargowa.

2. Komisja przetargowa dokonuje czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy oraz w sposob ina zasadach
okreslonych w ,Regulaminie pracy komisji przetargowej”.

3. Regulamin pracy komisji przetargowej ustala odrebnym zarzadzeniem Starosta.

§ 19. 1. Rejestracji sktadanych ofert, na zasadach okreslonych w siwz lub zaproszeniu do
skladania ofert, dokonujg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie korespondencji w Starostwie,
wpisujgc date oraz doktadng godzine wptywu oferty i jej kolejny numer.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przechowujg oferty do uptywu terminu wyznaczonego na

sktadanie ofert. Po uptywie tego terminu przekazujg oferty przewodniczgcemu komisji przetargowe;.
Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego

§ 20. 1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty Wydziat prowadzi czynnosci zwigzane z zawarciem
umowy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami ustawy i przepisami wewnetrznymi.

2. Wydziat zawiera umowe odpowiednio w terminach izgodnie =z przepisami okreslonymi
w art. 94 ustawy.

3. Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy nadzoruje Biuro Zamowien Publicznych.

4. Wydziat informuje Biuro Zamowien Publicznych o wszelkich trudnosciach zwigzanych
Zz zawarciem umowy z wybranym wykonawca.

§21.1. Tre$¢ zawartej umowy Wydziat przekazuje do publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi.

2. Oryginat umowy zawartej w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych Wydziat
odwrotnie przekazuje do Biura Zaméwieh Publicznych. Odpis umowy Wydziat pozostawia w teczce
sprawy.

3. W przypadku jakiejkolwiek zmiany umowy zawartej w wyniku postepowania w trybie zamowien
publicznych, dokonanej w drodze aneksu do umowy, oryginat takiego aneksu Wydziat odwrotnie
przekazuje do Biura Zamowien Publicznych. Odpis aneksu Wydziat pozostawia w teczce sprawy.

§ 22. Niezwtocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego, Biuro Zamowien
Publicznych:
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1) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamowienia publicznego w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub

2) przekazuje ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

§ 23. 1. Biezgcy nadzér nad realizacjg umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, z zastrzezeniem § 23, sprawuje wiasciwy
Wydziat.

2. Wiasciwy Wydziat, informuje na pismie Biuro Zamowien Publicznych o wszelkich trudnosciach
zwigzanych z biezgcg realizacjg uméw w sprawie zamowienia publicznego i ewentualnie majgcych
nastgpi¢ zmianach w tych umowach, celem podjecia wtasciwych, zgodnych z prawem dziatan.

§ 24. skreslony
§ 25. skresfony
Postepowanie w wypadku wniesienia odwotan

§ 26. 1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wniesionymi odwotaniami nalezy do komis;ji
przetargowej.

2. Do spraw zwigzanych z wniesionymi odwotaniami stosuje sie przepisy ustawy.

3. W przypadku wniesienia odwotania, sekretarz komisji przetargowej niezwtocznie przekazuje do
Biura Zamowien Publicznych kopie odwotania, celem odnotowania tego faktu w rejestrze odwotan,
prowadzonym wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do regulaminu.

4. Po rozstrzygnieciu odwotania sekretarz komisji niezwtocznie informuje staroste oraz
sekretarza, a nastepnie przekazuje do Biura Zamowien Publicznych tres¢ orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej, celem uzupetnienia danych we wskazanym wyzej rejestrze.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych

§ 27. 1. skre$lony

2. Rejestr zamowieh publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych
réwnowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy oraz zbiorczy plan zaméwien publicznych
prowadzi Biuro Zamowien Publicznych.

§ 28. 1. Wydziat obowigzany jest prowadzi¢ wydziatowy rejestr zamoéwien udzielonych na
podstawie wylgczenia obowigzku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt8 wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru oraz nadzoér nad jego wykonaniem odpowiedzialni sg naczelnicy
wydziatéw, kierownicy biur i osoby na stanowiskach samodzielnych.

3. Wydziat obowigzany jest w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku przekazac¢ elektroniczng
wersje rejestru do Biura Zamowien Publicznych.

4. Wydziat obowigzany jest w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku przekaza¢ do Biura
Zamowien Publicznych w formie elektronicznej informacje o liczbie itgcznej wartosci zamowien
udzielonych na podstawie wylgczen obowigzku stosowania ustawy innych niz okreslono
w art. 4 pkt 8 ustawy.

§ 29. Oznaczenie planéw oraz rejestrow winno by¢ zgodne z obowigzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 30. 1. Zbiorczy plan zamodwieh publicznych prowadzony jest w formie elektronicznej
i drukowanej. Forma drukowana dotyczy pierwszego zbiorczego planu opracowanego na podstawie
planu finansowego oraz planu z naniesionymi wszystkimi zmianami dokonanymi w danym roku
budzetowym.

2. skreSlony

3. Forma elektroniczna (tekst jednolity) zbiorczego planu zaméwieh na dany rok udostepniana
jest na dysku sieciowym.
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§ 31. Rejestry zamowien publicznych oraz rejestr odwotan 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.

§ 32. Wydziatowe plany zaméwien publicznych oraz wydziatowe rejestry zaméwien udzielonych
na podstawie wytgczenia obowigzku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt8 po ich
przekazaniu drogg elektroniczng do Biura Zaméwien Publicznych sg drukowane iw tej wersji
przechowywane wdanym Woydziale do chwili przekazania ich do archiwum zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 33. Biuro Zaméwieh Publicznych sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach
publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 34. Za prawidtowy obieg dokumentéw okreslonych w niniejszym regulaminie odpowiedzialni sg
naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur oraz osoby na stanowiskach samodzielnych.
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Numer sprawy

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

nazwa wydziatu prowadzgcego rejestr

Lp. Numer Rodzaj zaméwienia CPV Rodzaj Przedmiot zamoéwienia Ustalona Nazwa i adres Termin Data
sprawy /dostawa, ustuga, Procedury (nazwa nadana zaméwieniu) wartos¢ wykonawcy wykonania wszczecia
robota budowlana/ (PN,PO,ZOC, zamoéwienia umowy postepowania
WR,NO,NBO) PLN/EURO (od dnia do dnia)
Pozycja planu Wartos¢ umowy
Wydziatowy (W) (PLN brutto/PLN
| Zbiorczy (Z) netto)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Strona1z1
Sporzgdzit:
podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie rejestru
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Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

WYDZIALOWY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ................ ROK
NAZWA WYDZIALU
Numer sprawy .................
Wartos¢ Termin realizacjilkwota Proponowany
Lp. CPV Rodzaj zaméwienia zamowienia Liczba tryb ) § Uwagi
(00.00.00.00-0) (DOSTAWA, USLUGA, ROBOTA (netto) planowanych zamowienia Klasyfikacji (zmiana z
BUDOWLANA) / postepowan Tryb budzetowej dnia... i inne)
Przedmiot zamowienia PLN EUR | kw Il kw Il kw IV kw zaméwienia
(wg nazw i kodéw 9kres’|on'yc.h we Wspoélnym po aktualizacji kwota
Stowniku Zamoéwien)
Strona1z3
Sporzadzit :
data i podpis

osoby odpowiedzialnej za opracowanie planu

Id: 8C230488-BOE7-4A94-9824-68817B89B74A. Podpisany
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nazwa Wydziatu

Zestawienie DOSTAW tego samego rodzaju (powtarzajacych sie okresowo)

Lp. CPV Nazwa planowanych Wartos¢ planowanych
(00.00.00.00-0) dostaw tego samego rodzaju dostaw tego samego rodzaju
Uwagi
PLN EUR
RAZEM :
Strona2z3
Sporzadzit :
data i podpis
osoby odpowiedzialnej za opracowanie planu
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nazwa Wydziatu

Zestawienie USLUG tego samego rodzaju (powtarzajgcych sie okresowo)

Lp. CPV Nazwa planowanych Wartos¢ planowanych
(00.00.00.00-0) ustug tego samego rodzaju ustug tego samego rodzaju
Uwagi
PLN EUR
RAZEM :
Strona3z3
Sporzadzit :
data i podpis
osoby odpowiedzialnej za opracowanie planu
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Zatgcznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

ZBIORCZY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA .............. ROK
Numer sprawy .................
Wartos¢ Termin realizacji/kwota
Lp.* CPV Rodzaj zaméwienia zamowienia Liczba Tryb Uwagi
(00.00.00.00-0) | (DOSTAWA, USLUGA, ROBOTA BUDOWLANA) (netto) planowanych | zaméwienia Kwota (zmiana z
/ postepowan (ogdlem w dnia... i inne)
Przedmiot zamoéwienia PLN EUR I kw Il kw 1l kw IV kw Starostwie)
(wg nazw i kodéw okreslonych we Wspoinym
Stowniku Zamoéwien)
ROBOTY BUDOWLANE
DOSTAWY
USLUGI
Strona1z3

* Numerowanie poszczegdlnych rodzajéw zaméwien (DOSTAW, USEUG, ROBOT BUDOWLANYCH) rozpoczyna sie od numeru 1.

Sporzadzit :

data i podpis

osoby odpowiedzialnej za opracowanie planu

Zatwierdzit:
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data i podpis
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Zatgcznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

USTALENIE KWOTY JAKA ZAMAWIAJACY ZAMIERZA PRZEZNACZYC NA SFINANSOWANIE ZAMOWIENIA

NI sSprawy ......cccccceeeveeeeeenn.

1. Przedmiot zaméwienia (DOSTAWA, USLUGA, ROBOTA BUDOWLANA)*

2. Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje: (krotki opis przedmiotu zamowienia)

3. Ustalona warto$¢ zamowienia WyNoSi .......ccccceeeeveeeereeennnnns zt (netto), po doliczeniu podatku VAT w wys. ......... % wartos¢ zamdwienia wynosi
.................... zt

4. Kwota jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia WYNOSi ....uucccevseerreesissssssssnenns zlotych i ujeta zostata w planie
finansowym

dziat ..................... rozdziat ........cccceeeeiennnne. §

5. Zaméwienie  zostatlo  ujete  wplanie  udzielania  zamodwien (nr poz.  wydzialowego planu  zamoéwien publicznych)

data oraz imie, nazwisko i podpis osoby sporzgdzajgce;j

6. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacje przedmiotowego zamowienia. Kwota ............cccccvvveeeeenn. zt ujeta zostata w ewidencji
obcigzenia planu

finansowego dziat ........ccccciiiinnnees rozdziat ...........ccceeeeiinn § s

data i podpis
* niepotrzebne skresli¢

Strona1z1
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Zatgcznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 1

numer sprawy pod jakim prowadzone
bedzie postepowanie o udzielenie zamdéwienia
publicznego w merytorycznym Wydziale

Do
Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji /
Naczelnika Wydziatu Komunikaciji i Drég*

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zaméwienia
Przedmiotem zamOwienia Jest: ... e

Kod/kody Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) oraz nazwa/nazwy wg Wspdlnego Stownika
Zamowien...........c.ooeueen.

(format zapisu: CPV 00.00.00.00-0 — nazwa wg Wspolnego Stownika Zaméwien)

Szczegétowy opis przedmiotu zamowienia wraz ze wszystkimi wymaganiami zamawiajgcego
dotyczgcymi wykonania przedmiotu zamowienia, zawiera zatgcznik nr ....... do niniejszego wniosku.

Osobg odpowiedzialng za okreslenie przedmiotu zaméwienia jest:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

2. Wartos¢ zamowienia

Ustalona wdniu ............ r., zgodnie z art. .......... ustawy Prawo zaméwien publicznych, wartos¢
zamoOwienia  wynosi netto (bez podatku VAT) ... zt, co stanowi
................................. euro

Szczegdtowe ustalenie wartosci zamoéwienia zawiera zatgcznik nr ........ do niniejszego wniosku.

Osobg odpowiedzialng za ustalenie wartosci zamdéwienia jest:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
3. Kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia

Kwota jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢é na sfinansowanie zaméwienia wynosi
.......................... zt brutto (z podatkiem VAT) i ujeta zostata w planie finansowym

dziat .....coevvveeinen rozdziat ....................... S

Szczegbtowe ustalenie kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamowienia oraz potwierdzenie zabezpieczenie Srodkéw na ten cel zawiera zatgcznik nr ...... do
niniejszego wniosku.
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4. Uzasadnienie koniecznosci udzielenia zaméwienia publicznego wraz z oceng celowosci
zaciaggniecia zobowigzania i dokonania wydatku

Konieczno$¢ udzielenia zamdwienia publicznego w zakresie okreslonym w punkcie 1 uzasadniam

Ocene celowosci zaciggniecia zobowigzania idokonania wydatku sporzadzong zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzgdzeniem Starosty Gostynskiego w sprawie wprowadzenia
szczegotowych procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggniecia
zobowigzania finansowego i dokonywania wydatkow w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, zawiera
zatgcznik nr ...... do niniejszego wniosku.

5. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego

Proponuje udzielenie zamoéwienia, w zakresie o ktérym mowa w punkcie 1, w trybie -
............................................................ - ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdéwien
publicznych.

Uzasadnienie wyboru trybu innego niz przetarg ograniczony lub przetarg nieograniczony zawiera
zatgeznik nr ... do niniejszego wniosku.

6. Proponowane kryteria oceny ofert

Proponuje nastepujgce kryteria oceny ofert

7. Proponowany termin realizacji zaméwienia

Proponuje  nastepujgcy termin realizacji zamodwienia - ... dni  od dnia
podpisania/obowigzywania umowy.

8.Inne istothe uwagi ipropozycje Wydzialu dotyczace postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego

9. Osobg upowazniong do udzielania wyjasnien dotyczacych przedmiotu, wartosci
i warunkow zamowienia okreslonych w niniejszym wniosku jest

imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe i nr telefonu
Whiosek opracowat:
imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
Whiosek zaakceptowat:
data oraz piecze¢ i podpis

naczelnika wydziatu
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Numer sprawy ....................

REJESTR ODWOLAN

nazwa wydziatu prowadzgcego rejestr

Zatgcznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 1

L.p.

Nazwisko lub firma (nazwa)
odwotujacego

Data i tre$¢ odwotania

Data i tres¢ orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej

Strona12z1

Sporzgdzit:
podpis osoby odpowiedzialnej

za prowadzenie rejestru
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Zatgcznik Nr 7 do Zatgcznika Nr 1

Wydzialowy rejestr zaméwien udzielonych w............... roku na podstawie wylaczenia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, okreslonego w art. 4 pkt 8

Numer sprawy

Lp. Numer pozycji w Rodzaj zamoéwienia: Wartos¢ Wartos¢ Data i numer
ZBIORCZYM PLANIE DOSTAWA (D), udzielonego udzielonego dokumentu
ZAMOWIEN USLUGA (U), ROBOTY zamowienia zamowienia potwierdzajgcego
PUBLICZNYCH BUDOWLANE (RB) PLN (netto) PLN (brutto) dokonanie zakupu
DOSTAW, USLUG,
ROBOT
BUDOWLANYCH

taczna wartos$¢ udzielonych zaméwien:

Strona1z1

Sporzadzit:
podpis osoby odpowiedzialnej

za prowadzenie rejestru
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Numer sprawy

WYDZIALOWY PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN NA ................ ROK

Zatgcznik Nr 8 do Zatgcznika Nr 1

(nazwa wydziatu) przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym

Lp.

Przedmiot

Rodzaj

Orientacyjna Wartos¢

zamowienia

Przewidywany termin
wszczecia postepowania w

Przewidywany
tryb

zamowienia zamowienia (netto) ujeciu kwartalnym lub inna procedura
(nalezy wpisaé¢ odpowiednio: I. Il. lll, IV) udzielenia zamoéwienia
(nalezy wpisaé
odpowiednio:
DOSTAWA, USLUGA, PLN EUR
ROBOTA BUDOWLANA)

Sporzadzit :
data i podpis

osoby odpowiedzialnej za opracowanie planu
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JAKIE STAROSTWO POWIATOWE W GOSTYNIU PRZEWIDUJE PRZEPROWADZIC W

Zatgcznik Nr 9 do Zatgcznika Nr 1

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN

Lp.

Przedmiot
zamowienia

Rodzaj
zamowienia
(RB, D, U)

Orientacyjna Wartos¢

zamowienia
(netto)

PLN

EUR

wszczecia postepowania w

Przewidywany termin

ujeciu kwartalnym
(nalezy wpisa¢ odpowiednio: 1. 11. 11,
\")]

Przewidywany
tryb
lub inna procedura
udzielenia zamowienia

ROBOTY BUDOWLANE (R

B)

DOSTAWY (D)

USLUGI (U)

* Numerowanie poszczegdlnych rodzajéw zaméwiernn (DOSTAW, USEUG, ROBOT BUDOWLANYCH) rozpoczyna sie od numeru 1.

Sporzgdzit:

data i podpis

Zatwierdzit:

data i podpis
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