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REGULAMIN

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




I. Czgsé ogdlna

Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 14 000 euro zgodnie z obowiazujaca ustawg
Prawo zamowien publicznych.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ustawie nalezy przez to rozumieé ustawg Prawo
zamowien publicznych.
. Do stosowania Regulaminu obowigzane sa:

1) wydzialy Starostwa Powiatowego w Lesznie,

2) jednostki organizacyjne powiatu leszczynskiego, powiatowe sluzby, inspekcje i

straze.

Wszystkie osoby uczestniczace w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego
obowiazane sa znac i przestrzegaé przepisy ustawy Prawo zamodwien publicznych, przepisy
wykonaweze do ustawy oraz stosowac niniejszy Regulamin.

II. Czesé szezegolowa

. Przygotowanie postepowania

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

2) Szacowania wartosci zaplanowanych dostaw, ustug i robdt budowlanych dokonuje sig
zgodnie z zapisami ustawy, w oparciu o w/w plan finansowy.

3) Postgpowania o udzielenia zamdwienia publicznego prowadza:

1) Sekretarz Powiatu lub Naczelnik wydziahu wiasciwego do spraw organizacyjno-
administracyjnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie na zasadach okreslonych
wpkt. 4-9i 11,

2) Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy we wlasnym zakresie.

4) Sekretarz Powiatu lub Naczelnik wydzialu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a) prowadzi
postepowanie w sprawach zamowien publicznych dla wszystkich wydzialow Starostwa
Powiatowego w Lesznie, na ich wniosek zlozony na wzorze stanowiacym zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5) W przypadku zamoéwien wszczynanych z inicjatywy wydzialu ds. organizacyjno-
administracyjnych, post¢gpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sig bez
wniosku, o ktorym mowa w pkt. 4.

6) W/iw wnioski sporzadzane sa na podstawie rocznego budzetu powiatu leszezynskiego.
Whnioski moga dotyczyé rowniez zamowien publicznych realizowanych w okresie
dhuzszym niz jeden rok, pod warunkiem zaciggnigcia zobowiazan finansowych na ich
kontynuacje w latach nastepnych.

7) Do wniosku o rozpoczecie postgpowania nalezy zalaczy¢ proponowang specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia.

8) Dla kazdego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego powolywana jest
komisja przetargowa.

9) W Starostwie Powiatowym w Lesznie poszezegdlne sklady komisji przetargowych
okreslane sg wedlug specyfiki zamowienia sposrod czlonkow komisji powolanych
zarzgdzeniem starosty. Sklady okresla przewodniczacy komisji przetargowe;.

10) W jednostkach, o ktorych mowa w czgsei | ust. 3 pkt 2. komisje przetargowe
powolywane sa na podstawie zarzadzenia dyrektor/kierownika jednostki.



11) Komisja w Starostwie Powiatowym w Lesznie pracuje w oparciu o regulamin, ktory
stanowi zalacznik nr 2.

12) Jednostki, o ktérych mowa w czesci I ust. 3 pkt 2. zobowigzane sg do opracowania
regulaminu pracy komisji przetargowej dostosowanego do struktury i potrzeb swoich
jednostek, na podstawie regulaminu stanowigcego zalacznik nr 2.

2. Dokumentowanie postegpowania

1) Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych
w ustawie, prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej. Ogol dokumentacji dotyczacej
danego postgpowania powinien stanowic spojna calosc.

2) Starostwo Powiatowe w Lesznie i jednostki okreslone w czescl 1 ust. 3 pkt 2 realizujace
zamowienia publiczne obowiazane sg prowadzi¢ rejestr zamowien publicznych, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3) Zamawiajacy sporzadzaja polroczne i roczne sprawozdania z przeprowadzonych i

zakonczonych postepowann wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Regulaminu.
Sprawozdanie dotyczace udzielonych zamdwien publicznych (w wersji tabelarycznej i
opisowej ) Zamawiajacy ma obowiazek sporzadzi¢ do 31 lipca oraz do 15 lutego i przekazac
do wydzialu wlasciwego do spraw budzetowo — finansowych Starostwa Powiatowego
w Lesznie, ktory opracowuje zestawienie zbiorcze. Zestawienie to podlega przedstawieniu
Zarzadowi Powiatu Leszczynskiego.
Niezaleznie od w/w sprawozdania Zamawiajacy sporzadzaja roczne sprawozdanie o
udzielonych zaméwieniach publicznych do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych zgodnie
z obowiazujacym rozporzadzeniem w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

3. Ogloszenia w sprawie zamoéwien publicznych

1) Z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie ogloszenia w sprawie zamowien publicznych
nalezy:

a) uwzgledniajac warto$¢ zamowienia, przekazywaé Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich lub zamieszeza¢ w Biuletynie Zaméwien Publicznych (portal
Urzgdu Zamowien Publicznych),

b) umiedcié w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego (tablica ogloszen),

¢) zamie$cié na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne] powiatu
leszezynskiego lub na stronie internetowej jednostki.

2) W dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy zachowac
potwierdzenia wszystkich wymaganych ustawa oraz Regulaminem ogloszen.

4. Rozstrzygnigcie postegpowania

1) Propozycje rozstrzygnigcia posigpowania wraz z protokolem komisja przetargowa
przedstawia odpowiednio:
a) Staroscie Leszczynskiemu,
b) Dyrektorom i Kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych shuzb,

inspekcji i strazy,

ktorzy zatwierdzaja ostateczne wyniki postgpowania.

2) Specjalisci w odpowiednich wydziatach/jednostkach nadzoruja realizacje umow oraz
dokonuja ostatecznego, protokolarnego, odbioru przedmiotu zaméwienia.

3) W Starostwie Powiatowym w Lesznie za realizacj¢ umow odpowiadaja:

a) przedstawiciel wydziatu ds. architektury i budownictwa zamawiajacego, w przypadku
zamawien, ktorych przedmiotem sa inwestycje i roboty remontowo-budowlane,



b) przedstawiciel wydzialu ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami zamawiajacego,
w przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sa uslugi geodezyjno-kartograficzne i
dotyczace gospodarki nieruchomosciami,

¢) informatyk, w przypadku zamo6wien, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ushugi
dotyczace sprzetu komputerowego i oprogramowania,

d) przedstawiciel wydzialu ds. komunikacji i1 transportu, w przypadku zamowienia,
ktorego przedmiotem jest dostawa tablic rejestracyjnych,

e) przedstawiciel wydzialu ds. ochrony $rodowiska i legnictwa, w przypadku zamdéwien,
ktorych przedmiotem sa dostawy i ustugi dotyczace ochrony $rodowiska i lesnictwa,

f) przedstawiciel wydziatu finansow, w przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sa
ustugi bankowe i finansowe,

1) przedstawiciel wydzialu ds. organizacyjno-administracyjnych, w przypadku zamowien
udzielanych z inicjatywy wydzialu ds. organizacyjno-administracyjnych.

5. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych.



Zataceznik nr | do Regulaminu

Numer Sprawy ......ccoeceevveennens Leszno, dnia .......ccccceinnnnnne

Wydzial Organizacyjno — Prawny
Promocji i Obslugi Rady

W miejscu

Whiosek o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Wrydziat .......... rosi o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamdowienia
.
publicznego na :

wprzedmiot zamowienia ( dostawa, usluga, robota budowlana ) ,,

Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia .......ccc.eeeeervervirinnen. FLE oy RSy EURO
Termin reahzacil ZamOMABIIR & i i s ae e s s smmsames

Proponuj¢ przeprowadzenie postepowania W trybDie ... iceieiisicsiiicit i ess e esee e esenenns
2 stony Wydzishh . cninnmiativmsia s na czlonka komisji przetargowej proponuje

Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:
Np. - cena - 100 %

Zalaczniki:
1. ustalenie wartosel zamdwienia

2. specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:
nprzedmiot zamdwienia (dostawa, usluga, robota budowlana)”

Komisja rozpoczyna dzialalnoéé z dniem powolania.

Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech oséb: przewodniczacego, sekretarza oraz czlonka/dw.

Praca komisji kieruje przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szezegélnosei:

1) odbieranie o$wiadczen osob wykonujaeyeh czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
o braku lub istnieniu okolicznosci stanowiacych podstawe do wylaczenia z postepowania,

2) informowanie kierownika zamawiajacego o wystapieniu okolicznodei powodujacych wylaczenie
czlonka komisji / osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia,

3) wyznaczanie termindw posiedzen komisji,

4) prowadzenie posiedzei komisji,

3) przydzielanie okreslonym czlonkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia,

6) wystgpowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powolanie bieglego, jesli dokonanie
okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzenie postgpowania wymaga
wiadomosci specjalnych,

7) informowanie przed otwarciem ofert osdb uczestniczacych w otwarciu ofert o kwocie, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na  sfinansowanie zamowienia, o skladzie komisji
przetargowej, o liczbie zlozonych ofert, ze wskazaniem nazw i siedzib wykonawedw, ktorych
oferty zostaly zloZone po wyznaczonym terminie,

8) okazanie ofert (przed ich otwarciem) na okolicznos¢, #e zostaly zlozone w  stanie
nieuszkodzonym oraz nie nosza éladow wskazujacych na prébe ich naruszenia, odczytanie
danych zawartych w ofertach: nazwa i adres wykonawey, cena oferty, termin wykonania
zamowienia, okres gwarancji, warunki platnosci, _

9) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznegp,

10) przedkladanie kierownikowi zamawiajgcego  protokolu  postgpowania o  zamdwienie

publicznego do zatwierdzenia,

I1) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.

Do zadan sekretarza nalezy w szezegdlnosei:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

2) organizowanie posiedzen komisji w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji,

3) obstuga techniczno-organizatorska i sekretarska komisji w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

Do zadai czlonka komisji w szczegdInosci nalezy:

I) zlozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie
z postgpowania o udzielenie zamdwienia,

2) czynny udzial w posiedzeniach komisji,

3) rzetelna i bezstronna realizacja zadan powierzonych w zwiazku z praca komisji.

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia przy uwzglednieniu propozycji
specyfikacji przygotowanej przez wydzial, na ktorego wniosek wszezeto postepowanie oraz
przediozenie jej do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego,

2) przygotowanie i przekazanic do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego  ogloszen
whasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

3) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego zaproszen do
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.



8.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

nalezy w szczegdlnosci:

1) ogloszenie postgpowania w sposab wlasciwy dla wartosci zamowienia i trybu, w jakim wszczyna
si¢ postgpowanie (Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej, Biuletyn Zamowien Publicznych,
Biuletyn Informacji Publicznej na stronie internetowej zamawiajacego, tablica ogloszen
w siedzibie zamawiajacego),

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
zatwierdzonych przez kierownika zamawiajacego,

3) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach przewidzianych ustawa,

4) publiczne otwarcie ofert,

5) sprawdzanie ofert pod wzgledem zgodnosci z ustawa i specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia,

6) zwracanie sig do wykonawedw o zlozenie wyjasnien lub uzupelnienie odwiadczen i dokumentow
potwierdzajacych spelnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu i ofert dodatkowych
w sytuacjach przewidzianych ustawa,

T) poprawianie w tekscie ofert omylek okreslonych w ustawie i niezwloczne zawiadamianie
wykonawedw, ktdrych oferty zostaly poprawione,

8) wzywanie wykonawedw do skiadania wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

9) przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcey z postgpowania, odrzucenia oferty,

10) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

11) wystapienie do kierownika zamawiajacego o uniewanienie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, jesli zachodzg przestanki do uniewaznienia postepowania,

12) sporzadzenie protokotu z postgpowania oraz stosownych zatacznikéw do protokolu na drukach
okreslonych w obowigzujacych przepisach,

13) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego projektéw zawiadomien i ogloszen, o ktérych
mowa w pkt. 9,10 zawiadomienie wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o: wyborze
najkorzystniejszej oferty, terminie, po uplywie ktdrego moze zostaé zawarta umowa,
wykluczeniu wykonawcy z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, odrzuceniu
oferty,

14) zamieszczenie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie internetowej zamawiajacego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajqcego,

15) w przypadku uniewa#nienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zawiadomienie
wykonawcow, ktorzy ubiegali sie o udzielenie zaméwienia o uniewainieniu postgpowania,

16) zamieszczenie, niezwlocznie po zawarciu umowy, ogloszenia o udzielenin zamdwienia
w Biuletynie Zaméwieni Publicznych lub przekazanie ogloszenia Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich w zaleznoécei od wartosci zamowienia okreslonej w ustawie.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia odpowiadaja:

1) przedstawiciel wydzialu ds. architektury i budownictwa zamawiajacego, jako czlonek komisji,
w przypadku zamowien, ktdrych przedmiotem sq inwestycje i roboty remontowo-budowlane,
w zakresie:

a) opracowania kosztoryséw inwestorskich, przedmiaréw robot, dokumentacji projektowe;,
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot oraz programu funkcjonalno -
uzytkowego,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

2) przedstawiciel wydziatu ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami zamawiajacego, jako
czlonek komisji, w przypadku zamdwien, ktorych przedmiotem sa uslugi geodezyjno-
kartograficzne i dotyczace gospodarki nieruchomosciami, w zakresie:

a) szczegolowego opisu przedmiotu zamdwienia,

b) oceny zlozonych ofert w zakresie merytorycznym,

3) informatyk, jako czlonek komisji, w przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sa dostawy
lub ustugi dotyczace sprzetu komputerowego i oprogramowania, w zakresie:

a) szezegolowego opisu przedmiotu zamdwienia,

b) oceny zlozonych ofert w zakresie merytorycznym,

4)  prezedstawiciel wydzialu ds. komunikacji i transportu, jako czlonek komisji, w przypadku
zamowienia, ktorego przedmiotem jest dostawa tablic rejestracyjnych, w zakresie:

a) szezepolowego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,



5) przedstawiciel wydzialu ds. ochrony $rodowiska i1 lesnictwa, jako czlonek komisji, w
przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sa dostawy 1 ustugi dotyczace ochrony
srodowiska i lesnictwa, w zakresie:

a) szezegotowego opisu przedmiotu zamdwienia,
b} oceny zlozonych ofert w zakresie merytorycznym,

6) przedstawiciel wydzialu finanséw, jako czlonek komisji, w przypadku zaméwien, ktérych
przedmiotem sa ustugi bankowe i finansowe, w zakresie:

a) szczegdlowego opisu przedmiotu zamdwienia,
b) oceny zlozonych ofert w zakresie merytorycznym,

7) pracownik ds. zaméwien publicznych, jako czlonek komisji, w zakresie stosowania ustawy,
bt
a) sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i prowadzenia kompleksowej

dokumentacji,
b) oceny zlozonych ofert pod wzglgdem formalnym,
c) przygotowania umowy i przekazania do realizacji odpowiednim  komdrkom
zamawiajacego.
11. Komisja zakonczy swoja dzialalnosé w dniu podpisania umowy z wybranym wykonawea lub z dniem
podjecia przez kierownika zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu post¢powania.
12. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie obowigzuja przepisy ustawy - Prawo
zamowien publicznych i przepisy wykonaweze.
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