
Zalllcznik Nr 1 do ZarZ1ldzenia 
Starosty Pszczynskiego 
nr OR-III. 120.20.20 11 

z dnia 04.07.2011. 

REGULAMIN POSTF;POWANIA 
W SPRA W ACH 0 UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 

I. ZASADY OGOLNE 

1. 	 Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zam6wien publicznych - zgodnie z 
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zam6wien publicznych, zwanej 
dalej UStawll (Dz.U. z 2010 Nr 113 poz. 759 ze zm.). 

2. 	 Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 

a. 	 zamowieniu pubIicznym - nalezy przez to rozumlec umowy odplatne zawierane 
mi~dzy zamawIaJ1lcym a wykonawcll, kt6rych przedmiotem 
sll uslugi, dostawy lub roboty budowlane. 

b. 	 Staroscie- rozumie si~ przez to Starost~ Pszczynskiego lub osob~ upowatnionll 
zgodnie z art. 18 ust.2 ustawy do wykonywania funkcji kierownika zamawiajllcego. 

c. 	 Zarz~dzie - nalezy przez to rozumiec Zarzlld Powiatu Pszczynskiego. 
d. 	 Wydziale - nalezy przez to rozumiec poszczeg6lne Wydzialy, Referaty lub 

samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Pszczynie dokonujllce 
zam6wienia pUblicznego. 

e. 	 Naczelniku Wydzialu - nalezy przez to rozumiec naczelnik6w Wydzial6w 
kierownik6w Referat6w. 

f. 	 BZP - rozumie si~ przez to Biuletyn Zam6wien Publicznych. 
g. 	 Zamawiaj~cym - nalezy przez to rozumiec Powiat Pszczynski - Starostwo 

Powiatowe w Pszczynie. 
h. 	 PZP - nalezy przez to rozumiec ustaw~ Prawo zam6wien publicznych. 
i. 	 WIiZP - rozumie si~ przez to Wydzial Inwestycji i Zam6wien Publicznych. 

3. Regulamin obejmuje nast~pujllce fazy dzialaiJ. zamawiajllcego : 
a. planowanie zam6wien, 
b. przygotowanie post~powan, 
c. prowadzenie post~powan, 
d. sprawozdawc~osc, ewidencja obieg dokument6w dotyczllcych zam6wien 

publicznych. 

4. Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych (WIiZP) przygotowuje projekty zarzlldzen 
Starosty w sprawach zam6wien publicznych. 

II. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 

1. 	 Zobowi<\Zuje si~ naczelnik6w wydzia16w do sporzlldzenia i przedlozenia WIiZP wykazu 
zadan planowanych do realizacji, zawierajllcego wysokosc srodk6w budzetowych, 
propozycj~ trybu post~powania, terminu rozpocz~cia i zakonczenia post~powaiJ. w 
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termlme dwoch tygodni od przyj<tcia przez Zarz'ld Powiatu ukladu wykonawczego 
budzetu, uchwalonego na dany rok budzetowy. 

2. 	 W przypadku zrniany zakresu rzeczowego budzetu powiatu, nast<tpuj'lcej w ci~u roku 
budzetowego, wydzialy maj'l obowi'\Zek dokonania korekt planu i zawiadomienia WIiZP. 

3. 	 Arkusze planistyczne, sporz'ldzone w poszczegolnych wydzialach S'l podstaw'l dla 
przygotowania przez WIiZP arkuszy zbiorczych. 

4. 	 Zobowi'lzuje si<t naczelnikow wydzialow i kierownikow referatow do wyznaczenia osoby 
odpowiedzialnej za wspolprac<t z WIiZP. 

5. 	 Zamowienia na dostawy, uslugi lub roboty budowlane, ktore mog'l bye seal one w jedno 
zamowienie publiczne, prowadzone b<td'lprzez WIiZP. 

III. PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTF;POW ANIA. 

1. Zamowienia, do ktorych zgodnie z art. 4 ust. 8 PZP, ustawy te; Die stosuje sie. 

Poszczegolne wydzialy zobowiC\Zane S'l do: 
a. 	 okreSlenia przedmiotu zamowienia, 
b. 	 okreslenia szacunkowej wartosci zamowienia dla robot budowlanych dostaw i uslug, 
c. 	 zabezpieczenia srodkow finansowych, 
d. 	 zapewnienia wydatkowania srodkow finansowych zgodnie z UStaw'l 0 finansach 

publicznych, 
e. 	 sporz'ldzania dokumentow zwi'lzanych z udzieleniem zamowienia: 

e.1. 	 dla zamowien 0 wartosci szacunkowej mniejszej lub rownej 1.000,00 zl netto ­
akceptacja faktury do zaplaty po dokladnym opisie merytorycznym osoby 
odpowiedzialnej. 

e.2. 	 dla zamowien 0 wartosci szacunkowej wi<tkszej niz 1.000,00 zl netto 
e.2.1. przeprowadzenie procedury zgodnie z zal'lcznikiem nr 1 do niniejszego 

regulaminu 
e.2.2. 	 przedlozenie do podpisu umowy (zlecenia) zatwierdzonej przez radc<t 

prawnego i Skarbnika 

2. Zamowienia 0 wartosci szacunkowej od rownowartosci 14 000 do 193 000 eurQ dla 
dostaw i uslug oraz od rowDowartosci 14000 do 4 845 000 euro dla robOt budowlaDych. 

2.1. Poszczegolne wydzialy zobowiazane sa do: 
a. okreslenia przedmiotu zamowienia, 
b. okreslenia szacllflkowej wartosci zamowienia dla robot budowlanych, dostaw i uslug, 
c. zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacj<t zamowienia, 
d. sporz'ldzenia projektu umowy i wykazu wymagan dotycz'lcych wykonawcow, 
e. sporz'ldzania .wnioskow 0 przeprowadzenie post<tpowania, zgodnie z zal'lcznikiem 

nr 2 do niniejszego regulaminu, w uzgodnieniu z Naczelnikiem WIiZP oraz 
Skarbnikiem Powiatu i przedlozenia ich do zatwierdzenia Staroscie, 

f. rejestracji postltPowania w WIiZP - na podstawie wniosku okreSlonego w pkt e. 
g. realizacji umowy w okresie wykonawstwa i gwarancji poprzez kontrol<t i rozliczenie. 

2.2. Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych zobowiazany jest do: 
a. 	 wyborn trybu post<tpowania, 
b. 	 przygotowania projektu uchwaly 0 wszcz~ciu post<tpowania w sprawie udzielenia 

zamowienia i powolaniu komisji przetargowej, 
c. 	 sporZ'ldzenia SIWZ i przedlozenia Staroscie do zatwierdzenia, 



d. 	 zamieszczenia i wysylania ogloszen dotycz<\.cych postC(powania zgodnie z 
wymaganiami ustawy PZP, 

e. 	 prowadzenia biez<\.cej korespondencji dotycz<\.cej prowadzonego postC(powania, 
f. 	 zawiadomienia wykonawcow 0 wykluczeniu z postC(powania, odrzuceniu ofert 

wyborze najkorzystniejszej oferty, 
g. 	 wyegzekwowania (przed podpisaniem umowy) wniesienia zabezpieczenia nalezytego 

wykonania umowy przez wykonawcC(, ktorego oferta zostala wybrana Uezeli jest 
wymagane), 

h. 	 przedlozenia Staroscie (Zarz<\.dowi) umowy w sprawie zamowienia publicznego 
(zaparafowanej przez radcC( prawnego i Skarbnika) celem jej podpisania, 

i. 	 przekazanie umowy do realizacji wlasciwemu Naczelnikowi. 

2.3. Komisja przetargowa zobowiazana jest do: 
a. 	 oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postC(powaniu, 
b. 	 badania i oceny ofert, 
c. 	 sporz<\.dzenia protokolu z postC(powania, zgodnie z obowi<\.zuj<\.cym rozporz<\.dzeniem 

Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokolu postC(powania 0 udzielenie zamowienia 
publicznego, 

d. 	 przekazania Staroscie do zatwierdzenia protokolu z postC(powania, 
e. 	 rozpatrywania srodkow ochrony prawnej wniesionych w trakcie prowadzonych 

postC(powan. 

3. Zamowienia 0 wartosci szacunkowej powyzej rownowartosci 193 000 euro dla dostaw 
i uslug oraz 4 845 000 euro dla robot budowlanych. 

3.1. Poszczegolne wydzialy zobowiazane sa do: 
a. 	 okreSlenia przedmiotu zamowienia, 
b. 	 okreSlenia szacunkowej wartosci zamowienia dla robot budowlanych, dostaw i uslug, 
c. 	 zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacjC( zamowienia, 
d. 	 sporz<\.dzenia projektu umowy i wykazu wymagan dotycz<\.cych wykonawcow, 
e. 	 sporz<\.dzania wnioskow 0 przeprowadzenie postC(powania, zgodnie z zal<\.cznikiem 

nr 2 do niniejszego regulaminu, w uzgodnieniu z Naczelnikiem WIiZP oraz 
Skarbnikiem Powiatu i przedlozenia ich do zatwierdzenia Staroscie, 

f. 	 rejestracji postC(powania w WIiZP 
g. 	 realizacji umowy w okresie wykonawstwa i gwarancji poprzez kontrolC( i rozliczenie. 

3.2. Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych zobowiazany jest do: 
a. wyboru trybu postC(powania, 
b. przygotowania projektu uchwaly 0 wszczC(ciu postC(powania w sprawie udzielenia 

zamowienia i;powolaniu komisji przetargowej, 
c. sporz<\.dzenia SIWZ i przedlozenia Staroscie do zatwierdzenia, 
d. zamieszczenia i wysylania ogloszen dotycz<\.cych postC(powania zgodnie z 

wymaganiami ustawy PZP, 
e. 	 prowadzenia bie~cej korespondencji dotycz<\.cej prowadzonego postC(powania, 
f. 	 zawiadomienia wykonawcow 0 wykluczeniu z postC(powania, odrzuceniu ofert 

wyborze najkorzystniejszej oferty, 
g. 	 wyegzekwowania (przed podpisaniem umowy) wniesienia zabezpieczenia nalezytego 

wykonania umowy przez wykonawcC(, ktorego oferta zostala wybrana, 
h. 	 przedlozenia Staroscie (Zarz<\.dowi) umowy w sprawie zamowienia publicznego 

(zaparafowanej przez radcC( prawnego i Skarbnika) celem jej podpisania, 



1. 	 wnioskowania do Wydzialu Finansowego 0 zwrocenie wykonawcy wadium, 
j. 	 przekazanie umowy do realizacji wlasciwemu Naczelnikowi. 

3.3. Komisja przetargowa zobowiazana jest do: 
a. 	 oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postt(powaniu, 
b. 	 badania i oceny ofert, 
c. 	 sporzetdzenia protokolu z postt(powania, (zgodnie z rozporzetdzeniem Prezesa Rady 

Ministrow z dnia 26 pazdziemika 2010 roku (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w sprawie 
protokolu postt(powania 0 udzielenie zam6wienia publicznego), 

d. 	 przekazania Staroscie do zatwierdzenia protokolu z postt(powania, 
e. 	 rozpatrywania srodk6w ochrony prawnej wniesionych w trakcie prowadzonych 

postt(powaiJ., 

IV. OCOLNE ZASADY REALIZACJI UDZIELANYCH ZAMOWIEN. 

1. 	 Naczelnik wyznaczy pracownika Wydzialu do wsp6lpracy z WliZP w sprawach 
zwietzanych z udzielaniem zam6wien publicznych. 

2. 	 Dokumenty dotyczetce udzielenia zam6wienia, 0 kt6rych mowa w pkt. HI ust. 1 
niniejszego regulaminu oznacza sit( sygnatur'l nadanet przez Wydzial. 

3. 	 Dokumenty dotyczetce postt(powan 0 udzielenie zam6wienia, 0 ktorych mowa w pkt. III 
ust. 2 i 3 niniejszego regulaminu, w tym SIWZ i protokol z postt(powania, oznacza sit( 
numerem nadanym w rejestrze zam6wien publicznych, prowadzonym przez WIiZP, 

4. 	 Czynnosci dotyczetce przyjmowania, deponowania i zwrotow wadium oraz 
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wykonuje Wydzial Finansowy. 
W szczeg61nosci do zadan Wydzialu Finansowego nalezy: 
a. 	 przyjmowanie, deponowanie i wydawanie - zgodnie z wymogami SIWZ i umowy­

form niepienit(znych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, 
zgodnie z instrukcjet prowadzenia gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w 
Pszczynie. 

b. 	 ZWTOt wadium nastt(puje na pisemny wniosek WIiZP. 
c. 	 zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastt(puje na pisemny wniosek 

Wydzialu merytorycznego realizujetcego umowt(. 
5. 	 WIiZP przygotowuje zbiorcze sprawozdanie dotyczetce wszystkich udzielonych 

zam6wien w Starostwie Powiatowym w Pszczynie, a nastt(pnie przekazuje je Prezesowi 
Urzt(du Zam6wien Publicznych w terminie do 1 marca ka:zdego roku nastt(pujetcego po 
roku, ktorego dotyczy sprawozdanie. 

6. 	 Wydzial Finansowy prowadzi zbiorczy rejestr faktur, kazdy Wydzial, w zaleznosci od 
potrzeb, prowadzi wlasny rejestr faktur. 
Opis faktury winien zawierac: 
a. 	 potwierdzenie wykonania zamowienia, 
b. 	 informacjt( 0 ~owie lub zleceniu na podstawie ktorych dokonano zamowienia, 
c. 	 zastosowany tryb zamowienia publicznego, 
d. 	 zr6dlo finansowania zobowietzan wynikajetcych z faktury (zadanie, dzial, rozdzial, 

paragraf) 
e. 	 podpis naczelnika wydzialu lub osoby upowa:znionej. 

V. 	 KOMISJA PRZET ARGOW A. 

1. 	 Komisja przetargowa pracuje zgodnie z ustaWet Prawo zamowien publicznych. 
2. 	 Zarzetd, na wniosek WIiZP, powoluje komisjt( do przeprowadzenia postt(powania 0 

udzielenie zamowienia. 



3. 	 Komisja przetargowa moze miee charakter staly lub bye powolywana do przygotowania 
i przeprowadzenia okreslonych post<tpowan. 

4. 	 Czlonk6w komisji przetargowej powoluje i odwoluje Zarz'lcd Powiatu. 
5. 	 Komisja przetargowa sklada si<t co najrnniej z trzech os6b. 
6. 	 W sklad komisji przetargowej wchodzi obligatoryjnie pracownik WIiZP odpowiedzialny 

za zam6wienia publiczne lub osoba upowazniona przez Naczelnika WIiZP. 
7. 	 Komisja rozpoczyna dzialalnose z dniem powolania. 
8. 	 Prac'lc komisji kieruje jej Przewodnicz'lccy, a w przypadku jego nieobecnosci Zast<tpca 

Przewodnicz'lccego Komisji. 
9. 	 Prace komisji S'lc waZne, gdy uczestniczy w nich ponad 50% jej skladu. 
10. 	lezeli dokonanie okreslonych czynnoscl zwi'lczanych z przygotowaniem 

i przeprowadzeniem post<tpowania 0 udzielenie zam6wienia wymaga wiadomosci 
specjalnych, Zarz'lcd z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze 
powolae hieglych. 

VI. EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 

1. 	 Wydzialy S'lc zobowi'lczane do rejestrowania w WIiZP zam6wien publicznych 0 wartosci 
szacunkowej powyzej 14.000 euro, niezaleznie od wybranego trybu. 

2. 	 WIiZP rna obowi'lczek prowadzenia rejestru zam6wien publicznych, zawieraj'lccego 
podstawowe informacje dotycz'lcce numeru sprawy, przedmiotu zam6wienia, jego 
wartosci szacunkowej, zastosowanego trybu, terminu skladania ofert. 

3. 	 Informacje 0 stanie finansowania zam6wienia i stopniu zaawansowania prowadzi 
Wydzial. 

4. 	 Rejestr um6w niezalemie od ich wartosci prowadzi Wydzial. 

VII. PRZEPISY KONCOWE 

1. 	 Kierownicy lednostek Organizacyjnych Powiatu, udzielaj'lc zam6wien publicznych 
zgodnie z wlasnymi uregulowaniami prawnymi. 

2. 	 Na wniosek Kierownik6w lednostek Organizacyjnych Powiatu, z wyj'lctkiem PZD i ZOZ, 
Zarz'lcd moze zawrzee porozumienie, zgodnie z za1'lccznikiem ill 3 do niniejszego 
regulaminu, reguluj'lccym zasady wsp61pracy przy przeprowadzaniu procedur zam6wien 
publicznych na rzecz lednostek. 

3. 	 Dokumentacj<t zam6wien publicznych wraz z ofertami Wydzialy przechowuj'lc przez 
okres 5-ciu lat w spos6b gwarantuj'lccy ich nienaruszalnose. 

4. 	 W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maj'lc zastosowanie przepisy 
Prawa zam6wien publicznych oraz przepisy wykonawcze. 

5. 	 Regulamin wchodzi w zycie zgodnie tresci'lc zarz'lcdzenia . 

•
VIII. ZALACZNIKI ST ANOWIACE INTEGRALNA CZESC REGULAMINU 

1. 	 za1'lccznik 1 - Protok61 z przeprowadzonego ROZEZNANIA CENOWEGO dla zam6wien 
udzielanych w trybie art. 4.pkt 8 0 wartosci przekraczaj'lccej 1000,00 zl netto 

2. 	 za1'lccznik ill 2 - Wniosek 0 przeprowadzenie post<tpowania 0 udzielenie zam6wienia 
publicznego dla zam6wien 0 wartosci szacunkowej powyzej 14.000 E. 

3. 	 za1'lccznik ill 3 - porozumienie pomi<tdzy Kierownikami lednostek Organizacyjnych 
Powiatu i Starostwem Powiatowym w zwi¥ku z art. 15 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 
29.0 1.2004r. Prawo zam6wien publicznych 


