Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/08
Starosty Puttuskiego

z dnia 23 stycznia 2008 7.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 1.
SEOWNIK PODSTAWOWYCH POJEC

1) Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwien publicznych (j.t. DzU z 2007 r. Nr 223, poz. 1655)

b) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin zaméowien publicznych

¢) komorce organizacyjnej starostwa powiatowego — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty
starostwa, samodzielne stanowiska pracy w starostwie, przygotowujace, prowadzace lub
realizujace zamowienie

d) Dyrektor Wydziatu OR - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Organizacji
1 Nadzoru starostwa powiatowego

e) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powolana na zasadach
okreslonych na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej (ustalonego na
podstawie Zarzadzenia Starosty Puttuskiego)

f) specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ) - nalezy przez to rozumiel
dokument sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy

g) protokole z postepowania - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony zgodnie
Z przepisami ustawy

h) wartosci szacunkowej - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ szacunkowa zamowienia
ustalona przez zamawiajacego z nalezyty starannoscia na podstawie przepisOw ustawy,
bez podatku od towarow 1 ustug VAT.

2) Dziatania okreslone w niniejszym regulaminie jako: “zatwierdzenie”, “akceptacja”,

“sporzadzenie”, “sprawdzenie” musza zosta¢ udokumentowane wlasnorecznym

podpisem o0s6b je wykonujacych.



§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1) Zamowienia publiczne na roboty budowlane, dostawy i ustugi prowadzone s3
w trybach okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (j.t. DzU z 2007 r. Nr 223, poz. 1655).

2) Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest
wystapienie Dyrektora komorki organizacyjnej starostwa powiatowego do Starosty
Puttuskiego z wnioskiem zawierajacym opis przedmiotu zamoéwienia, warto$¢
szacunkowa zamowienia oraz proponowany tryb zamowienia, jak rowniez sktad
komisji przetargowe;.

3) Starosta zatwierdza wniosek o udzielenie zamowienia oraz powotuje komisje
przetargowa na zasadach okreslonych w regulaminie pracy komisji.

4) W zamowieniach, do ktorych komisja nie zostanie powotana wszystkie czynnosci
zwigzane z procedura wykonuja osoby wyznaczone przez Dyrektora komorki
organizacyjnej starostwa powiatowego prowadzacej postepowanie.

5) Informacje o zamowieniach publicznych (ogloszenia, wyniki, informacje o zawarciu
umowy) poza wymaganiami ustawowymi dotyczacymi ich publikacji, obowiazkowo
wywiesza sie na tablicy ogloszen w holu starostwa powiatowego oraz na stronie
internetowej urzedu. Mozliwe jest rowniez przekazywanie ogloszen do prasy wedtug
uznania Starosty Pultuskiego.

6) Kazde zamoéwienie publiczne oznacza sie numerem nadanym w  komorce
organizacyjnej starostwa powiatowego prowadzacej postepowanie.

7) Spos6b numerowania zamowien publicznych: Komorka organizacyjna XY.3421 - ......
nr kolejny zamowienia/r, gdzie:

a) XY - skrot komoérki organizacyjnej starostwa powiatowego, ktérej dotyczy

postepowanie

b) 3421 - symbol klasyfikacji akt sprawy

¢) nr - kolejny numer zaméwienia publicznego

d) r - rok.

8) Wszystkie zamoOwienia, dla ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy podlegaja rejestracji

w rejestrze zamowief publicznych prowadzonym przez Wydziat Organizacji 1 Nadzoru.



§ 3.
PODZIAL. OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI UCZESTNIKOW

POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

I Starosta Pultuski:

1) Zatwierdza:

a) wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

b) specyfikacje istotnych warunkoéw zamowienia publicznego,

¢) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

d) protokoty z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegblnosci:
wnioski do wlasciwych organéw o wydanie decyzji wymaganych ustawa, odpowiedzi na
pytania, informacje o wykluczeniu wykonawcow 1 o odrzuceniu ofert, stanowiska
w sprawie protestow 1 odwolan itp.

2) Powotuje komisje przetargowa.

3) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze:

a) zwroci¢ sie do komisji o dodatkowe wyjasnienia co do zasadnosci wyboru danego
wykonawcy,

b) przekaza¢ komisji sprawe do ponownego rozpatrzenia,

¢) uniewazni¢ wynik postepowania, jezeli zachodzi jedna z przestanek wymienionych
w przepisach ustawy.

4) Zawiera umowy w sprawach zamowien publicznych oraz ewentualne aneksy do

niniejszych umow.

IT Komorka organizacyjna starostwa powiatowego:

1) Wystepuje z wnioskiem do Starosty Pultuskiego o przeprowadzanie postepowania.

2) Przygotowuje i prowadzi zamoéwienia publiczne poprzez:

a) przygotowanie szczegotowego zakresu przedmiotu zaméwienia wraz z niezbednymi
dokumentami do jego okreslenia,

b) okreslenie z nalezyta starannoscig wartosci zamoOwienia zgodnie z przepisami ustawy,

¢) przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania do zatwierdzenia Starosty Puttuskiego,



d) zarejestrowanie zamowienia w rejestrze opisanym w § 2 ust.8.

3) Sporzadza dokumenty niezbedne do przeprowadzenia zamowien.

IIT Wydzial Finansow:

1) Potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na przeprowadzanie postepowania
1 realizacje umowy.

2) Przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia na wniosek Dyrektora komorki
organizacyjnej starostwa powiatowego prowadzacej postepowanie o udzielenie
zamoOwienia.

3) Przyjmuje, przechowuje 1 zwraca zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
zgodnie z zapisami w poszczegdlnych umowach.

4) W postepowaniu o wartosci powyzej progow okreslonych na podstawie przepisow
art. 11 ust.8 ustawy, na wniosek komisji, analizuje dokumenty finansowe zlozone

przez wykonawcow, a wymagane przepisami ustawy.

IV Sekretariat:

1) Przyjmuje 1 przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do momentu terminu ich
otwarcia.

2) Odnotowuje w dzienniku podawczym i na ofertach date i godzine ich wplyniecia.

3) W dniu otwarcia ofert przekazuje je przewodniczacemu lub sekretarzowi komisji.

§ 4.
PODPISYWANIE POSZCZEGOLNYCH DOKUMENTOW ZWIAZANYCH

Z PROWADZENIEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego podpisuja:

- sporzadzenie wniosku - osoba prowadzaca postepowanie

— akceptacja wniosku — Dyrektor komorki organizacyjnej starostwa powiatowego

- zatwierdzenie wniosku- Starosta Puttuski

- wniosek podpisuja takze osoby opisujace przedmiot zamowienia, sporzadzajace

warto$é szacunkowa.



2) Przygotowana dokumentacja (wniosek, wartos¢ szacunkowa, SIWZ) podlega
sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osobe
koordynujaca postepowania o udzielanie zamowien publicznych - Dyrektora
Wydziatu OR.

3) Specyfikacje podpisuje Starosta Puttuski.

4) Informacje o zaméwieniach publicznych okreslone w § 2 ust. 5 podpisuje Starosta
Puttuski.

5) Odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace zaméwien publicznych oraz inng
korespondencje zwigzana z procedura zamoéwien publicznych podpisuje Starosta
Pultuski.

6) Protokdt z postepowania sporzadzony na drukach ZP jest podpisywany zgodnie
z wymogami ustawy 1 aktéw wykonawczych.

7) Umowy w sprawie zamowien publicznych oraz aneksy podpisuja:

~ Starosta Puttuski/Wicestarosta

- przy kontrasygnacie Skarbnika Powiatu.

8) Pismo do Wydziatu Finansow dotyczace zwrotu wadium 1 zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw podpisuje Dyrektor komorki organizacyjnej  starostwa

powiatowego prowadzacej postepowanie.



