Zalacznik do Uchwaly Nr 5;' ........ /07
Zarzadu Powiatu Leszczynskiego
z dnia 29 pazdziernika 2007 r.

REGULAMIN

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




I. Czesé ogélna

. Regulamin okresla zasady udzielania zamowien publicznych, wartos¢ ktorych przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 Euro zgodnie z ustawa z dnia 29 styeznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U.z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze zm. ).

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo
zamowien publicznych.

3. Do stosowania Regulaminu obowigzane sg :

1) wydzialy Starostwa Powiatowego,
2) jednostki organizacyjne Powiatu.

4. Wszystkie osoby uczestniczace w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego

obowiazane sg zna¢ i przestrzegaé przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych | przepisy

wykonawcze do ustawy oraz stosowacé niniejszy Regulamin.
I1. Czes¢ szczegolowa

1. Przygotowanie postgpowania

1) Podstawa do podjecia dziatan w zakresie zamowien publicznych jest plan finansowy
przewidywanych dostaw, ustug i robot budowlanych na dany rok.

2) Szacowania wartosci zaplanowanych dostaw, ushug i robot budowlanych dokonuje sie
zgodnie z zapisami ustawy, w oparciu o w/w plan finansowy.

3) Post¢gpowania o zamowienie publiczne prowadzs:

a) Sekretarz Powiatu Iub Naczelnik wydzialu wlasciwego do spraw organizacyjno-
administracyjnych,

b) Dyrektorzy i Kierownicy jednostek budzetowych,

¢) Kierownik Zarzadu Drog Powiatowych ,

d) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.

4) Naczelnik wydziatu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a) prowadzi postepowanie w sprawach
zamowien publicznych dla wszystkich wydzialow Starostwa Powiatowego, na ich wniosek
zlozony na wzorze stanowigcym zalgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5) W/w wnioski sporzadzane sj na podstawie rocznego budzetu Powiatu. Wnioski moga
dotyczy¢ rowniez zamowien publicznych realizowanych w okresie dluzszym niz jeden rok,
pod warunkiem zaciagnigecia zobowiazan finansowych na ich kontynuacj¢ w latach
nastepnych.

6) Do wniosku o rozpoczecie postgpowania nalezy zalaczy¢é proponowana  Specyfikacje

istotnych warunkow zamowienia.



7) Dla kazdego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego powolywana jest komisja
przetargowa.

8) Poszczegolne sklady komisji przetargowych okreslane sa wedlug specyfiki zamoéwienia
sposrod wszystkich czlonkow komisji powolanych zarzadzeniem starosty. Sklady okresla
przewodniczacy komisji przetargowej .

9) Komisja pracuje w oparciu o regulamin stanowiacy zatacznik Nr 2 .

2. Dokumentowanie postepowania

1) Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem wyjatkoéw okreslonych
w ustawie , prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej. Ogél dokumentacji dotyczacej
danego postgpowania powinien stanowic spojna catosé.

2) Jednostki organizacyjne realizujace zamowienia publiczne obowiazane sa prowadzié rejestr
zamowien publicznych, wzor ktorego stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

3) Zamawiajacy sporzgdzaja polroczne i roczne sprawozdania z przeprowadzonych i
zakofczonych postgpowait wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4 do Regulaminu.
Sprawozdanie dotyczace udzielonych zaméwien publicznych ( w wersji tabelarycznej i
opisowej ) Zamawiajacy ma obowigzek sporzadzi¢ do 31 lipca oraz do 15 lutego i przekazaé
do wydzialu wlasciwego do spraw budzetowo — finansowych Starostwa Powiatowego w
Lesznie, ktéry opracowuje zestawienie zbiorcze. Zestawienie to podlega przedstawieniu
Zarzadowi Powiatu,

Niezaleznie od w/w sprawozdania Zamawiajacy sporzadzaja roczne sprawozdanie o
udzielonych zaméwieniach publicznych do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2006 r. w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru

oraz sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 164, poz. 1163 ze zm. ).

3. Ogloszenia w sprawie zaméwien publicznych
1) Z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie ogloszenia w sprawie zamowien publicznych,
ktorych wartosc jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 winny by¢ umieszczone w:
a) Biuletynie Zamowien Publicznych — portal Urzedu Zamowien Publicznych
b) w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego( tablica ogloszen ),
¢) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Leszczynskiego
lub na stronie internetowej Jednostki,

2) Do pozostalych postgpowan zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy.



3) W dokumentacji przetargowej nalezy zachowaé potwierdzenia wszystkich wymaganych

ustawg oraz Regulaminem ogloszen.

4. Rozstrzygnigcie postgpowania
1) Propozycj¢ rozstrzygnigcia postgpowania wraz z protokotem komisja przetargowa
przedstawia odpowiednio:
a) Staroscie Leszczynskiemu,
b) Kierownikom jednostek realizujacych zamowienia publiczne,
¢) Kierownikowi Zarzadu Drog Powiatowych ,
d) Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego,
ktorzy zatwierdzaja ostateczne wyniki postepowania.
2) Specjalisci w odpowiednich Wydziatach / Jednostkach nadzorujg realizacje umow oraz

dokonuja ostatecznego , protokolarnego, odbioru przedmiotu zamowienia.

5. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy

Prawo Zamowien Publicznych.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Numer Sprawy ....................... Leszno, dnia ...................

Wydzial Organizacyjno — Prawny

Promocji i Obslugi Rady
W miejscu
Whiosek o ie procedury dokonania zamdéwienia publicznego
Wydziat .......... prosi o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury zwiazanej z dokonaniem

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

Proponowany termin realizacji zamowienia _...................c.coooovveeroriin.

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ............................. zt (netto ), 4. .oeocoooeeceee.... EURO
Proponujg przeprowadzenie postepowania W trybie ............cco...voovoeeeoeeoooeeeeossveeoooon Z
zastosowaniem procedury przewidzianej dla zaméwienia, ktorego warto$é przekracza / nie
przekracza * rownowartosci kwoty 211 000 EURO.

Ze strony Wydziahy ..............oooviivieiii o na czlonka komisji przetargowej proponuje
Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

Np. - cena - 100%

Proponowany termin rozpoczgcia procedury: ..........coooovoveseeieisionns

Proponowany termin zakoficzenia procedury: ...

Zalacznik:

Specyfikacja istotnych warunkow zaméwienia.

* nicpotrzebne skreslié



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

REGULAMIN PRACY KOMISII PRZETARGOWE]

do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:
»iNazwa zadania ( dostawa, ushuga, robota budowlana )"

1. Komisja rozpoczyna dziatalnosc z dniem powolania.
2. Praca komisji kieruje przewodniczacy.

3. Do zadan komisji nalezy:

1) Ustalenie warunkéw stawianych wykonawcom oraz kryteriow oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty.

2) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia oraz przedlozenia jej
Staroscie Leszczynskiemu do zatwierdzenia.

3) Przygotowanie ogloszenia zgodnie z przepisami ustawy oraz Regulaminem udzielania
zamowien publicznych.

4) Prowadzenie czynnosci proceduralnych , m.in. rozpatrywanie protestow, udzielanie
odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcow oraz opracowanie protokohu.

5) Publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiednich zalacznikéw do protokohu.

6) Dokonanie oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz przediozenie jej jako
propozycji do zatwierdzenia Staroscie Leszczynskiemu.

7) Pisemne powiadomienie uczestnikéw o wynikach postepowania.

8) Komisja przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyst¢puje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zamowienia w przypadkach okreslonych ustawa.

4. Otwarcie ofert.

1) Komisja dokona publicznego otwarcia ofert .

2) Oferty zlozone po terminie komisja zwrdci wykonawcom bez otwierania.

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

4) Po otwarciu kazdej oferty Przewodniczacy komisji odczyta nazwe i siedzibe wykonawcy,
ceng oferty oraz pozostale istotne dla prowadzonego postepowania informacje.

3) Z powyzszych czynnosci zostanie sporzadzony zatacznik do protokotu.

5. Ocena ofert.

1) W trakcie oceny ofert komisja okresli czy kazda z ofert:

a) speinia warunki udzialu w postepowaniu okreslone w ustawie Prawo zamdwien
publicznych i specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia,

b) zawiera wymagane w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dokumenty i
oswiadczenia,

c) komisja w przypadku stwierdzenia oczywistych pomytek pisarskich i rachunkowych
poprawi je i zawiadomi wykonawcow.

2) Komisja przedstawi kierownikowi zamawiajacego propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty w oparciu 0 warunki i kryteria okreslone w specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia.

3) Komisja przedlozy do zatwierdzenia Staroscie Leszczynskiemu podpisany przez
cztonkéw komisji protokét z postgpowania.



4) W przypadku niepodpisania umowy przez wykonawce, ktorego oferta zostala wybrana
komisja, zgodnie z ustawa, przedstawi ponownie kierownikowi zamawiajacego
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod pozostatych ofert.

6. O wyborze najkorzystniejszej oferty komisja zawiadomi niezwlocznie wszystkich
wykonawcow, ktorzy ubiegali sig o udzelenie zaméwienia.

7. Komisja zakonczy swoja dziatalnoéé w dniu podpisania umowy z wybranym wykonawca.
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