Zalacznik

do Uchwaty Nr 38/04

Zarzadu Powiatu Leszczynskiege
z dnia 26 lipca 2004 r.

REGULAMIN

POSTEPOWANIA W SPRAWACH O UUDZIELANIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
POWIATU LESZCZYNSKIEGO




| Czesc¢ ogolna

Regulamin okredla zasady udzielania zaméwien publicznych, wartosé ktorych przekracza
wyrazona w ziotych rownowartos¢ kwoty 6.000 Euro zgodnie 7 ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych { Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz 177 .
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ustawie nalezy przez to rozumied ustawe Frawo
Zamowien publicznych,
4. Do stosowania Regulaminu obowigzane sa
» wydzialy Starostwa Powiatowego,
+  jednostki organizacyjne Powiatu.
4. Wszyslkie osoby uczestniczace w posiepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego
obowiazane s3 znac i przestrzegal przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych
przepisy wykonawcze do ustawy oraz stosowad niniejszy Requlamin

Il Czesc¢ szczegotowa

1. Przygotowanie postepowania.

1.1.Podstaws do podjecia dzialan w zakresie zaméwien publicznych jest plan finansowy
przewidywanych dostaw, usiug i robét budowlanych na dany rok,

1.2.Szacowania wartoéci zaplanowanych dostaw, ustug i robét budowlanych dokonuje sie
zgodnie z zapisami ustawy w oparciu o wiw plan finansowy.

1.3.Postepowania ¢ zaméwienie publiczne prowadza:

* Sekretarz Starostwa Powiatowego,

* Dyrektorzy i Kierownicy jednostek budzetowych,
* Kierownik Zarzadu Drog Powiatowych |

= Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.

1.4 Sekretarz prowadzi postgpowanie w sprawach zaméwien publicznych dia wsZystkich
wydzialdw Starostwa Powiatowego. Wydziaty te skladajz w Wydziale Organizacyjno-
Prawnym, Promocji i Obslugi Rady stosowny wniosek o wszcZecie postepowania wg
wZzory stanowiacego zalacznik Nr 1 do ninigjszego Regulaminu, Zx:



1.5, Wiw wnioski sporzadzane sg na podstawie rocznego budzetu Powiatu. Whnioski moga
dotyczyc rowniez zamowien publicznych realizowanych w okresie diuzszym niz jeden
ok, pod warunkiem zaciagniecia zobowiazan finansowych na ich kontynuacje w latach
nastepnych
1.6.Do wniosku o rozpoczecie postepowania nalezy zalaczyd proponowang Specyfikacie
siotnych warunkow zamowienia.
1.7.Dla kazdego poslepowania o udzielenie zaméwienia publicznego powolywana jest
komisja przetargowa. Powolanie komisji nastepuje w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
Projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej stanowi zatacznik Nr 2 do
Regularmirnu

1.8. Komisja pracuje w oparciu o regulamin stanowigcy zatgcznik Nr 2

2. Dokumentowanie postepowania.

2.1 Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, z zastrzezemem wyjatkow
ckresionych w ustawie , prowadzi sie z zachowaniem formy pisemne|. Ogél dokumentaci
dotyczace] danego postepowania powinien stanowic spojna calosc

2.2, Wydziat Organizacyjnc-Prawny, Promogji | Obslugi Rady oraz  Jednostk organizacyine
Fowiatu realizujace zamdwienia publiczne cbowiazane s3 prowadzié rejestr zaméwien
publicznych, wzdr ktdrego stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu,

2.3 Zamawiajacy sporzadzaja polroczne | roczne sprawozdania z przeprowadzonych

i zakonczonych postepowan wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 5 do Regulaminu.
Sprawozdanie dotyczace udzielonych zamowieri publicznych ( w wersji tabelarycznej
| opisowej ) Zamawiajacy ma obowigzek sporzadzié do 31 lipca oraz do 15 lutego
i przekazac¢ do Wydzialu Budzetowo - Finansowego, Planowania i Rozwoju Starostwa
Powiatowego w Lesznie, ktory opracowuje zestawienie zbiorcze. Zestawienie to podlega
przedstawieniu Zarzadowi Powiatu.
Niezaleznie od wiw sprawozdania Zamawiajgcy sporzadzajg roczne sprawozdanie
o udzielonych zamdwieniach publicznych do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych
zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 marca 2004 r. w sprawie
zakresu informacyi zawartych w rocznym sprawozdaniv o udzielonych zamowieniach
publicznych oraz jego wzoru ( Dz. U. Nr 50, poz. 479 ).

3. Ogloszenia w sprawie zamowien publicznych.

3.1.Z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie ogloszenia w sprawie zamowien
publicznych, wartoSc kitorych nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty
60.000 Euro winny by¢ umieszczone:
= wmigjscu publicznie dostgpnym ( tablica ogloszen ),



= na stronie internetowe] Biuletynu Informaci Publiczne] Powiatu Leszczynskiego lub
na stronie intemetowe] Jednostki N
3.2 Do pozostatych postepowan zastosowanie maja cdpowiednie przepisy ustawy.
3.3.W dokumentacji przetargowe| nalezy zachowad potwierdzemia wszystkich wymaganycn
ustawa oraz Regulaminem ogloszen.

4. Rozstrzygniecie postepowania.

4.1 Propozycie rozstrzygniecia postepowania wraz z protokolem komisja prretargowsa
przedstawia odpowiednio:
=« Staroscie Leszczyniskiemu,
= Dyrektorom i Kierownikom jednostek budzetowych,
+ Kierownikowi Zarzadu Drog Powiatowyeh |
* Powiatowemu Inspektorowi Madzoru Budowlanego,
kiorzy zatwierdzaja ostateczne wyniki postepowania.

4 2 Specjalisci w odpowiednich Wydziatach / Jednostkach nadzorujg realizacie umdw oraz
dokonuja ostatecznego , protokalamego, cdbioru przedmiotu zamowienia,

5. Postanowienia koncowe.

5.1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.



Sadacrmik S | odo Resalaminu

Numer sprawy ... Leszno. dnia ..o

Wydzial Organizacyjno - Prawny
Promocji i Obstugi Rady

w_migjscu

Whiosek o rozpoczecie procedury dokonania zaméwienia publicznego

Wydzial . prosi o wyraZzenie zgody na rozpoczecie procedury zwiazanej z dokonaniem

zamowienia publicznego na :
»Nazwa zadania ( dostawa, usluga, robota budowlana ) ,,

Proponowany termin realizacii zamowienia ...
SZacunkowa wartosé zamowienia .......ooeeveeeeee e 2H{ 0RO )L 4o oo EURO
Proponuj¢ przeprowadzenie postepowania w trvbie ..o
Z zastosowaniem procedury przewidziangj dla zamowienia, wartos¢ ktorego przekracza /
nie przekracza * réwnowartosei kwoty 60.000 EURO.

Ze strony Wydsiahl oo na czlonka komisji przetargowe)
PEOBBRTE e insosmismras s ;

Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

Np. - cena - 100 %

Proponowany termin rozpoczecia procedury: .o ireeesssessesssssens

Proponowany termin zakoficzenia procedury: coeeevvcorceccene eemeneennas

Lalacznik:

» Specyhikacja istotnyelh warunkdw zamowienia.

* nicpotrzebne skreslic



Lalacznik Nr 2 do Rezulaminu

Zarzadzenie Nr ..... .. | kolejne realizowane postepowanie )
7z dnia

w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:
~nazwa zadania ( dostawa, usluga, robota budowlana )”.

Na podstawie art. 19 ust. ............ ustawy Prawo zaméwien publicznych ( Dz U, z 2004 .
Nr 19, poz. 177 ), zarzadzam:

§1

Powoluje komisje¢ preetargowa do przeprowadzenia postgpowania w skladzie:

b csiiaiiie st iniiieie. = przewodniczacy - komisji
2 e E LSt - czlonek komisji
B2 aprasmsnsansuesense b es e YA R - cztonek komisji — sekretarz

§2

Nadaj¢ komisji regulamin pracy stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.



Ladacznik Nr 3 do Regulaming

REGULAMIN PRACY KOMISIJI PRZETARGOWE.

do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na:
~Nazrwa 7adania { dostawa, usluga, robota budowlana )™

-

Komisja rozpoczyna dzialalnosc z dniem powolania.

.I. Praca komisji kieruje preewodniczacy.

2. Do podjecia skutecznych decyzji przez komisjg konieczna jest obecnos¢ wigkszosci
czlonkow wymienionych w zarzadzeniu. w tvm przewodniczacego.

2. Do zadan komisji nalezy:

2.1.Ustalenic warunkéw stawianvch wykonawcom oraz kryvteriow oceny 1 wyboru
najkorzystniejszej oferty.

.

-2.Opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia  oraz przedioZenia jej
Staroscie Leszezynskiemu do zatwierdzenia.
3.Przygotowanic ogloszenia zgodnie 7 przepisami ustawy oraz  Regulaminem udzielania
zamowien publicznych.
24 Prowadzenic czynnosci proceduralnyeh . muin. rozpatrywanie protestow. udzielanic
odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcow oraz opracowanie protokoit.
2.3.Publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiednich zalacznikow do protokohu.
2.6.Dokonanic oceny i wyboru najkorzystniejsze] oferty oraz przediozenie jej jako propozycji
do zatwierdzenia Staroéeie Leszezynskiemu.
2.7.Pisemne powiadomienie uczestnikow o wynikach postgpowania.

]

3. Komisja ma prawo odrzucié oferty albo uniewazni¢ postgpowanie w przypadkach
okreslonych artykulami 89 ust.1 i 93 ust.]1 Prawa zamoéwicn publicznych oraz wykluczyé
Z postgpowania wykonawcow na podstawie art. 24 ust. 11 2 Pzp.

4. Otwarcie ofert.

4.1. Komisja dokona publicznego otwarcia ofert .

4.2. Oferty zlozone po terminic komisja zwréci wykonawcom bez otwicrania.

4.3. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy komisji sprawdzi i okaze obecnym stan
zabezpieczenia ofert.

4.4. Po otwarciu kazdej oferty Przewodniczacy komisji odczyta nazwe i siedzibg wykonawcy.,
ceng oferty oraz pozostale istotne dla prowadzonego postgpowania informacje.

4.5. Z powyzszych czynnosci zostanie sporzadzony zalacznik do protokotu.

5. Ocena ofert.
5.1. W trakcie oceny ofert komisja okresli czy kazda z ofert:.
a  spelnia kryteria okreslone W ustawic Prawo zamowiern publicznych i specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia,
b zawiera wymagane w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dokumenty
1 oswiadczenia,
¢ komisja w przypadku stwierdzenia oczywistych pomylek pisarskich i rachunkowych
poprawi je i zawiadomi wyvkonawcow.



E-JI

EJI

.

7

-2

Lard

. Komisja dokona wyboru najkorzystniejszej ofertv w oparciu o warunki i krvieria

okreslone w specyfikacji istotnvch warunkow zamowienia.

. Komisja przedlozy do zatwierdzenia Staroscie Leszezvnskiemu podpisany preez

czlonkow komisji protokot z pestepoanin

. W przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, oferta ktorego zostala wvbrana

komisja dokona ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod pozostalveh ofert
uznanych za wazne zgodnie z art. 94 ust. 2 Prawa zamowien publicanveh.

O wyborze najkorzystniejszej oferty komisja zawiadomi niczwlocznic wszystikich
wykonawedw, ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamowienia.

Komisja zakonczy swoja dzialalnoéé w dniu podpisania umowy z wybranym wykonawea.



Zalgcznik Nr 4 do Regulaninu

Rejestr zamowien publicznych

)
Nr kolejnege |Tryb Przedmiot |Rodza) Wartosé Cena oferty Data zakonczenia |Nazwa i adres |Okres gwarancji, |Uwagi
postepowania |postepowania|zaméwienia|zamdwienia [szacunkowa | najkorzystniejsze] |postgpowamia  |wykonawcy  |warunki platnosc
dostawa/  |zamdwienia (data podpisania ito
uslugal netto brutte  Jumowy )

rob. bud.
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