Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2008
Starosty Puttuskiego

z dnia 23 stycznia 2008 7.

Zasady stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Pultusku

I. Postanowienia ogélne
1. Dyrektorzy Wydziatbw Starostwa Powiatowego w Pultusku dokonuja zamowien
publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych 1 przepisami
wykonawczymi do ustawy.
2. Dyrektorzy Wydziatbw zobowiazani sa do realizacji postepowan o udzielanie
zamowien do wysokosci srodkow okreslonych w uchwale budzetowej na dany rok
budzetowy.
3. Starosta Pultuski wyznacza osobe koordynujaca czynnosci przygotowania przez
Dyrektoréw dokumentacji postepowania (m.in. wniosku rozpoczynajacego
procedure postepowania, wzoru umowy, szczegdlowego opisu przedmiotu
zamOwienia, szacunku wartoSci zamoéwienia, formularza oferty, formularza
cenowego, kosztorysu inwestorskiego, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
opisu przedmiotu zaméwienia, innych dokumentow whasciwych dla prowadzonego

postepowania).

II. Zadania Dyrektorow Wydzialéw w postepowaniach o udzielanie zamoiwien

publicznych

1. Przygotowanie z nalezyta starannoscia wartoSci szacunkowej zamowienia.
2. Przygotowanie wniosku rozpoczynajacego procedure postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wraz z ewentualng propozyca sktadu Komisji do
rozpatrzenia postepowania o zamowienie publiczne.
3. Przygotowanie istotnych warunkoéw zamowienia, wyjasnien, termindw, modyfikacji
warunkéw zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
4. Przygotowanie dokumentacji dotyczacej wszczecia postepowania.

5. Przyjmowanie o$wiadczen osOb wystepujacych w imieniu zamawiajacego



9.

o okolicznosciach powodujacych ewentualne wylaczenie z postepowania,

a w szczegOlnosci oswiadczen przewidzianych w art. 17 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Przygotowanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, ogloszen do
Biuletynu Zamowien Publicznych oraz ogloszef zamieszczanych na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych w przypadkach przewidzianych
w ustawie Prawo zamowien publiczaych.

Przygotowanie ogloszenia o wyniku postepowania.

Przygotowanie uméw bedacych wynikiem postepowania 1 umoéw  dotyczacych
dodatkowych zaméwief badz umoéw dotyczacych robét zamiennych.

Przygotowanie wszelkich dokumentéw zwiazanych z udzieleniem zaméwienia.

10.Przedlozenie Staroscie Pultuskiemu do podpisu umowy bedacej wynikiem

postepowania o udzielenie zamowienia.

Przygotowana dokumentacja w sprawie postepowania o wudzielenie zamowienia

podlega obowiqzkowemu zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osobe

wyznaczong do koordynacji udzielania zamowien.

Starosta Pultuski:

1.
2.

N o,k

zatwierdza wniosek Dyrektora Wydziatu o udzielenie zamowienia,

zatwierdza specyfikacje istotnych warunkow zamowienia, ogloszenia, wnioski oraz
inne dokumenty dla prowadzonego postepowania,

powoluje komisje do rozstrzygniecia okreslonego postepowania kazdorazowo bez
wzgledu na wysokos¢ szacunkowej wartosci zamoOwienia,

zatwierdza protokét komisji,

zatwierdza dokumentacje podstawowych czynnosci o udzielenie zamowienia,
podpisuje dokumenty dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty,

zatwierdza inne dokumenty zwiazane z postepowaniem o udzielenie zamowienia.

III. Postanowienia korcowe.

1.

Udzielenie dodatkowych zamoéwien na wustugi, dostawy, roboty budowlane,

dodatkowe roboty budowlane i zamienne podlegaja bezwzglednemu przestrzeganiu



przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz niniejszych zasad.

2. Zamoéwienia publiczne prowadzone przez Dyrektorow Wydzialow podlegaja
obowigzkowej rejestracji w ,Rejestrze zamoéwien publicznych”, prowadzonym w
Wydziale Organizacji i Nadzoru.

3. Komisja do rozpatrywania poszczegolnych postepowan o udzielenia zamowienia nie
ma charakteru statego 1 jest kazdorazowo powolywana przez Staroste Puttuskiego.

4. Zasady 1 tryb prac komisji przetargowych okresla Regulamin Pracy Komisji

Przetargowe;.

Zobowigzuje Dyrektoréw Wydziatow realizujgcych zaméwienia publiczne do
przestrzegania zasad, form i trybu postepowania przy wudzielaniu zamowien
publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem przepisow wustawy Prawo zamoiwien
publicznych zakazujqcych dzielenia zamowienia na czesci oraz zanizania jego wartosci
celem unikniecia stosowania przepisow ustawy lub procedur udzielania zamowien
publicznych.

Zobowiqzuje Dyrektoréw Wydzialow do gospodarowania Srodkami
budzetowymi zgodnie z zasadami zawartymi w przepisach wustawy o finansach
publicznych, a w szczegolnosci do celowego i oszczednego ponoszenia wydatkow.

W sprawach nieokreslonych niniejszymi ustaleniami maja zastosowanie przepisy
ustawy:

- Prawo zamowien publicznych,
- o finansach publicznych,
- uregulowania w zakresie prawa rzeczowego, prawa cywilnego, prawa pracy oraz inne

zasady przewidziane przepisami prawa.



