Zatgcznik do Zarzadzenia

Nr 92/13 Starosty Gostynskiego
z dnia 18 grudnia 2013 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOSTYNIU

Postanowienia og6lne

8 1. 1. Regulamin postepowania o udzielenie zaméwien publicznych w Starostwie Powiato-
wym w Gostyniu, zwany dalej ,Regulaminem”, normuje zasady postepowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Regulaminu nie stosuje sie przy udzielaniu zaméwien publicznych finansowany ze $rod-
kow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

8§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyniu;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gostynskiego lub inng osobe upowazniong
przez wiasciwe organy do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla zamawiajgcego

3) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie komorki organizacyjne Starostwa, w tym sa-
modzielne stanowiska;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwienh
publicznych.

§ 3. Wydzialy zobowigzane sg do dokonywania zamowieh publicznych na roboty budowla-
ne, dostawy i ustugi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy, jezeli:

1) faczna przewidywana warto$¢ danych dostaw lub ustug ustalona w planie finansowym
Starostwa na rok budzetowy,

2) 1iaczna wartos¢ ustug tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo lub fgczna war-
tos¢ dostaw tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo,

3) wartos¢ zamowienia na roboty budowlane wynikajaca z kosztorysu inwestorskiego lub pla-
nowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytko-
wym,

przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

§ 4. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, jezeli postanowienia Regulaminu
nie stanowiag inaczej, przygotowujg i prowadza merytorycznie wtasciwe Wydzialy w zakresie
wydatkéw realizowanych z przydzielonej im czeéci planu finansowego Starostwa.

8 5. 1. Rejestr zamowien publicznych prowadzi Wydziat Zarzadzania i Inwestycji.

2. Wzér rejestru zamobwien publicznych okres$la zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



Planowanie zamdwien publicznych

8 6. Wydzialy na podstawie planu finansowego ustalajg, jakie dostawy, ustugi i roboty bu-
dowlane w poszczegllnych paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz przy zaméwieniach po-
wtarzajagcych sie okresowo jakie dostawy tego samego rodzaju oraz ustugi tego samego ro-
dzaju beda dokonywane, a w szczegoInosci:

1) okreslajg rodzaje wydatkow, ktore podlega¢ bedg wydatkowaniu na podstawie przepisow
ustawy,

2) ustalajg rodzaj zamowienia publicznego (dostawa, ustuga, roboty budowlane),

3) okreslaja tryb w jakim udzielone zostanie dane zamdwienie,

4) opracowujg wydziatowe plany zamowien publicznych,

5) dokonujg aktualizacji i zmian w wydziatowych planach zamowien publicznych.

8 7. 1. Na podstawie projektu planu finansowego Wydzialy sporzadzajg wydziatowe plany
zamowien publicznych na dany rok budzetowy i do dnia 10 grudnia kazdego roku przekazujg
je w wersji elektronicznej do Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji.

2. Wydziat Finansow przekazuje innym Wydziatom projekty planu finansowego w terminie 3
dni roboczych od dnia ich zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

3. Wydziatowy plan zamowien publicznych sporzadza sie na druku wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Za opracowanie wydziatowego planu zaméwien publicznych, za dokonywanie w nim
zmian i uzupetnien oraz nadzér nad jego wykonaniem odpowiedzialni sg kierownicy Wydziatéw
oraz osoby na stanowiskach samodzielnych.

§ 8. 1. Na podstawie wydziatowych planéw zamowien publicznych Wydziat Zarzadzania i
Inwestycji sporzadza zbiorczy plan zaméwien publicznych, ktéry zatwierdzany jest przez Sta-
roste lub osobe przez niego upowazniong do dnia 31 grudnia danego roku.

2. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji publikuje w wersji elektronicznej zbiorczy plan zamé-
wieh publicznych w terminie 5 dni roboczych od dnia jego zatwierdzenia.

3. Wydziaty w terminie 3 dni roboczych od dnia opublikowania zbiorczego planu zamowien
publicznych aktualizujg wydziatowe plany zamoéwien publicznych w zakresie trybu zaméwienia.

4. Zbiorczy plan zamoéwien publicznych sporzadza sie na druku wg wzoru stanowigcego za-
tacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Za opracowanie zbiorczego planu zamowien publicznych oraz dokonywanie w nim zmian
i uzupetnien odpowiedzialny jest Wydziat Zarzadzania i Inwestyciji.

§ 9. 1. Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére nie byty ujete w wydziatowym planie za-
mowien publicznych mogq by¢ realizowane po dokonaniu:

1) zmian w planie finansowym;
2) naniesieniu zmian na wydziatowy plan;
3) opublikowaniu zatwierdzonego zbiorczego planu zamowien publicznych;
4) dokonaniu aktualizacji trybu zaméwienia w Wydziatowym planie zamowien publicznych.
2. Wydziatowe plany zamowien publicznych aktualizuje sie po kazdej zmianie planu finan-



sowego oraz w innych uzasadnionych przypadkach.

3. O zmianie planu finansowego w czeéci dotyczacej danego Wydziatu Wydziaty informo-
wane sg przez Wydziat Finanséw w terminie 3 kolejnych dni roboczych od dnia dokonania ta-
kiej zmiany. W tym samym terminie Wydziat Finansow informuje Wydziat Zarzadzania i Inwe-
stycji, ktérych Wydziatéw dotyczg zmiany.

4. Wydziaty dokonujg zmian w wydziatowych planach zamoéwien publicznych w terminie ko-
lejnych 3 dni roboczych od dnia uzyskania informacji o zmianie w planie wydatkow i najpézniej
3 dnia od dnia powziecia tej informacji, przekazujg wydziatowy plan zamowien publicznych po
zmianach w wersji elektronicznej do Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji. W przypadku gdy
zmiany w planie finansowym nie wptywajg na zmiane wydzialowego planu zamoéwien publicz-
nych, Wydziat przekazuje w tym samym terminie, drogg elektroniczng stosowng informacje w
tym zakresie.

5. Zmian w zbiorczym planie zamowien publicznych dokonuje Wydziat Zarzadzania i Inwe-
stycji. Zmiany w zbiorczym planie zamodwien publicznych zatwierdzane sg przez Staroste lub
osobe przez niego upowazniong najp6zniej w 12 dniu od dnia dokonania zmian w planie finan-
sowym.

6. Publikowanie zbiorczego planu zaméwien publicznych po zmianach oraz aktualizacja wy-
dziatowych planéw zamdwien publicznych odbywa sie na zasadach i w terminach okreslonych
w8 8ust. 2i3.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

8 10. 1. Wydziat przed przystapieniem do postepowania o udzielenie zamodwienia publicz-
nego okresla szczeg6towo przedmiot zamowienia w sposdb opisowy zawierajgcy:

1) przy dostawach — zestawienie zamawianych produktéw, sprzetu lub innych rzeczy i débr z
podaniem ich liczby, rodzaju oraz parametréw technicznych i jakosciowych,

2) przy ustugach — zestawienie prac lub czynnosci objetych zaméwieniem z podaniem ich ilo-
$ci oraz szczegoétowego zakresu,

3) przy robotach budowlanych — dokumentacje projektowa i specyfikacje techniczng wykona-
nia i odbioru robét budowlanych lub odpowiednio program funkcjonalno — uzytkowy.

2. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i oko-
licznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakre-
sie przepisami.

§ 11. Po ustaleniu przedmiotu zamowienia Wydziat okresla z nalezytg starannoscig warto$¢
zamowienia (bez podatku od towardw i ustug) zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie prze-
pisami.

§ 12. Wydziat okresla kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie da-
nego zamoéwienia — zgodnie z planem finansowym, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do
niniejszego regulaminu.

8 13. 1. Po ustaleniu przedmiotu i warto$ci zaméwienia Wydziaty, z zastrzezeniem 8§ 14,



sktadajg do Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego. Whniosek stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji w terminie 3 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku, o
ktorym mowa w ust. 1, ustala kryteria oceny ofert oraz opis sposobu dokonywania oceny spet-
niania warunkéw udziatu w postepowaniu i przedstawia je wraz z ustalonymi przez Wydziat
przedmiotem i warto$cig szacunkowg zamowienia do zatwierdzenia Staroscie.

3. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji w terminie 5 dni roboczych od dnia zatwierdzenia doku-
mentow, o ktérych mowa w ust. 2, opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamo-
wienia (siwz) wraz ze wszystkimi zatgcznikami, projektem umowy oraz projektami wymaga-
nych ogtoszen.

4. Projekt siwz wraz z zatgcznikami, projekt umowy i projekty ogtoszen Wydziat Zarzadza-
nia i Inwestycji przedktada do weryfikacji Sekretarzowi Powiatu, a nastepnie radcy prawnemu
do sprawdzenia pod wzgledem prawnym.

5. Zweryfikowang i sprawdzong pod wzgledem prawnym siwz, propozycje wyboru trybu po-
stepowania wraz z uzasadnieniem, o ile wynika to z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
prawa, projekty wymaganych ogtoszen oraz propozycje sktadu komisji przetargowej do prze-
prowadzenia przedmiotowego postepowania o zaméwienie publiczne, Wydziat Zarzadzania i
Inwestycji przedktada do zatwierdzenia Staroscie.

§ 14. 1. Po ustaleniu przedmiotu i wartosci zaméwienia Wydziat Komunikacji i Drog — refe-
rat ds. dr6g opracowuje wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicz-
nego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu i po akcepta-
cji Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Drég, dotacza go do teczki sprawy.

2. Wydziat Komunikacji i Drég — referat ds. drég w terminie 3 dni roboczych od dnia zaak-
ceptowania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, ustala kryteria oceny ofert oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatlu w postepowaniu i przedstawia je wraz z
ustalonymi przedmiotem i wartoscig szacunkowg zamowienia do zatwierdzenia Staroscie.

3. Wydziat Komunikacji i Drog — referat ds. drég w terminie 5 dni roboczych od dnia zatwier-
dzenia kryteridbw oceny ofert, opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu, przedmiotu i wartosci szacunkowej zamoéwienia, opracowuje projekt specyfi-
kacji istotnych warunkow zamowienia (siwz) wraz ze wszystkimi zatacznikami, projektem umo-
wy oraz projektami wymaganych ogtoszen.

4. Projekt siwz wraz z zatgcznikami, projekt umowy i projekty ogtoszen Wydziat Komunikacji
i Drég — referat ds. drég przedktada do weryfikacji Sekretarzowi Powiatu, a nastepnie radcy
prawnemu do sprawdzenia pod wzgledem prawnym.

5. Zweryfikowang i sprawdzong pod wzgledem prawnym siwz, propozycje wyboru trybu po-
stepowania wraz z uzasadnieniem, o ile wynika to z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
prawa, projekty wymaganych ogtoszen oraz propozycje sktadu komisji przetargowej do prze-
prowadzenia przedmiotowego postepowania o zamoOwienie publiczne, Wydziat Komunikacji i
Drég — referat ds. drog przedkfada do zatwierdzenia Staroscie.

§ 15. Starosta wyznacza co najmniej trzyosobowy sklad komisji przetargowej, sposréd
cztonkéw statej komisji przetargowej powotanej odrebnym zarzadzeniem, kierujac sie specyfi-



ka danego zamOwienia oraz wiedzg i fachowoscig w danej dziedzinie os6b powotywanych w
sktad komisiji.

Wszczecie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

§ 16. 1. Po zatwierdzeniu siwz, ogloszenia o zamoOwieniu i pozostatych dokumentéw zwia-
zanych z przygotowywanym postepowaniem, Wydziat Zarzadzania i Inwestycji lub odpowied-
nio Wydziat Komunikacji i Drog — referat ds. drog:

1) zamieszcza ogtoszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych, a nastepnie w
miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Starostwa oraz na stronie internetowej lub

2) przekazuje ogtoszenie o zamowieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a nastepnie
umieszcza je w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Starostwa oraz na stronie inter-
netowej lub

3) wysyla zaproszenie do sktadania ofert lub

4) wysyla zaproszenie do negocjacji.

2. Niezwtocznie po zamieszczeniu ogtoszenia o zaméwieniu Wydziat Komunikacji i Drog —
referat ds. drég przekazuje do Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji nastepujace informacje doty-
czace wszczetego postepowania:

1) numer sprawy pod jakim prowadzone jest postepowanie,

2) okreslenie rodzaju zamoéwienia (dostawa, ustuga, roboty budowlane),

3) numer pozycji w Wydziatowym Planie Zamowien Publicznych, pod ktérym wpisano zamé-
wienie,

4) kody Wspo6lnego Stownika Zamowien (CPV),

5) okres$lenie rodzaju procedury (przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony itd.),

6) nazwe nadang zamowieniu,

7) wartos¢ szacunkowg zamoéwienia w PLN i w EURO,

8) date wszczecia postepowania.

3. Niezwtocznie po otrzymaniu informacji, o ktérych mowa w ust. 2 Wydziat Zarzgdzania i
Inwestycji rejestruje postepowanie w rejestrze, o ktérym mowa w 8 5 ust. 2 regulaminu.

§ 17. 1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 16 ust. 1 i 2 postepowanie o udziele-
nie zamdwienia publicznego prowadzi dalej komisja przetargowa.

2. Komisja przetargowa dokonuje czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowa-
nia o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy oraz w sposoéb i na za-
sadach okreslonych w ,Regulaminie pracy komisji przetargowej”.

3. Regulamin pracy komisji przetargowej ustala odrebnym zarzadzeniem Starosta.

§ 18. 1. Rejestracji sktadanych ofert, na zasadach okreslonych w siwz lub zaproszeniu do
sktadania ofert, dokonujg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie korespondencji w Staro-
stwie, wpisujgc date oraz doktadng godzine wptywu oferty i jej kolejny numer.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przechowujg oferty do uptywu terminu wyznaczonego na
sktadanie ofert. Po uptywie tego terminu przekazujg oferty przewodniczacemu komisji przetar-
gowej.



Zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego

§19. 1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty Wydziat prowadzi czynnosci zwigzane z za-
warciem umowy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami ustawy i przepisami we-
wnetrznymi.

2. Wydziat zawiera umowe odpowiednio w terminach i zgodnie z przepisami okreslonymi w
art. 94 ustawy.

3. Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy nadzoruje komisja przetargowa.

4. Wydziat informuje przewodniczacego komisji przetargowej o wszelkich trudnosciach
zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca.

§ 20. 1. Tres¢ zawartej umowy Wydziat przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Pu-
blicznej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi.

2. Oryginat umowy zawartej w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych Wy-
dziat odwrotnie przekazuje do Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji. Odpis umowy Wydziat pozo-
stawia w teczce sprawy.

3. W przypadku jakiejkolwiek zmiany umowy zawartej w wyniku postepowania w trybie za-
mowien publicznych, dokonanej w drodze aneksu do umowy, oryginat takiego aneksu Wydziat
odwrotnie przekazuje do Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji. Odpis aneksu Wydziat pozostawia
w teczce sprawy.

§ 21. Niezwtocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, Wydziat Za-
rzadzania i Inwestycji lub odpowiednio Wydziat Komunikacji i Drog — referat ds. drog:

1) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia publicznego w Biuletynie Zaméwien Pu-
blicznych lub
2) przekazuje ogltoszenie o udzieleniu zaméwienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

§ 22. Biezacy nadzér nad realizacjag umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego poste-
powania o udzielenie zaméwienia publicznego, z zastrzezeniem 8§ 23, sprawuje Wydziat Za-
rzadzania i Inwestycji.

2. Wydziat, z wytaczeniem Wydziatu Komunikacji i Drég — referat ds. dr6g, obowigzany jest
niezwiocznie informowac, pisemnie, Wydziat Zarzadzania i Inwestycji o wszelkich trudnosciach
zwigzanych z biezaca realizacjg uméw w sprawie zamdéwienia publicznego i ewentualnie maja-
cych nastgpi¢ zmianach w tych umowach, celem podjecia wiasciwych, zgodnych z prawem
dziatan.

§ 23. Biezacy nadzér nad realizacjag umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego poste-
powania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat
Komunikacji i Drég — referat ds. drdg, sprawuje Wydziat Komunikacji i Drog.

2. Wydziat Komunikacji i Drég — referat ds. drég, obowigzany jest niezwtocznie informowac,
pisemnie, Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Drog o wszelkich trudnosciach zwigzanych z bie-
zacq realizacjg uméw w sprawie zamowienia publicznego i ewentualnie majgcych nastgpic
zmianach w tych umowach, celem podjecia wtadciwych, zgodnych z prawem dziatan.

8 24. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji prowadzi jeden dla catego Starostwa spis spraw do-



tyczacy umow zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych.

Postepowanie w wypadku wniesienia odwotan

§ 25. 1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wniesionymi odwotaniami nalezy do komisji prze-
targowe;.

2. Do spraw zwigzanych z wniesionymi odwotaniami stosuje sie przepisy ustawy.

3. W przypadku wniesienia odwofania, sekretarz komisji przetargowej niezwtocznie przeka-
zuje do Wydziatu Zarzgdzania i Inwestycji kopie odwotania, celem odnotowania tego faktu w
rejestrze odwotan, prowadzonym wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do regulaminu.

4. Po rozstrzygnieciu odwotania sekretarz komisji niezwtocznie przekazuje do Wydziatu Za-
rzadzania i Inwestycji tre$¢ orzeczenia Krajowej I1zby Odwotawczej, celem uzupetnienia da-

nych we wskazanym wyzej rejestrze.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych oraz sporzadzanie rocznych

sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych

§ 26. 1. Ewidencja udzielonych zaméwien publicznych (spis spraw) prowadzona jest we
wiasciwych merytorycznie Wydziatach, zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wyka-
zem akt.

2. Rejestr zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w zto-
tych rownowartosé kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy oraz zbiorczy plan zaméwien
publicznych prowadzi Wydziat Zarzadzania i Inwestycji.

§ 27. 1. Wydziat obowigzany jest prowadzi¢ wydziatowy rejestr zaméwien udzielonych na
podstawie wytgczenia obowigzku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8 wg wzoru sta-
nowigcego zatacznik nr 7 do regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru oraz nadzér nad jego wykonaniem odpowiedzialni sg naczelnicy
wydziatéw, kierownicy biur i osoby na stanowiskach samodzielnych.

3. Wydziat obowigzany jest w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku przekazac elektro-
niczng wersje rejestru do Wydziatu Zarzadzania i Inwestyciji.

4. Wydziat obowigzany jest w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku przekaza¢ do Wy-
dzialu Zarzadzania i Inwestycji w formie elektronicznej informacje o liczbie i tacznej wartoSci
zamoOwien udzielonych na podstawie wytaczehn obowigzku stosowania ustawy innych niz okre-
Slono w art. 4 pkt 8 ustawy.

§ 28. Oznaczenie planéw oraz rejestréw winno by¢ zgodne z obowigzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

8§ 29. Zbiorczy plan zamowien publicznych prowadzony jest w formie elektronicznej i druko-
wanej. Forma drukowana dotyczy pierwszego zbiorczego planu opracowanego na podstawie
projektu planu finansowego oraz planu z naniesionymi wszystkimi zmianami dokonanymi w
danym roku budzetowym.

2. W przypadku dokonania zmian w planie finansowym Starostwa do zatwierdzania w for-



mie drukowanej przedktadane sg wytgcznie zmiany jakich dokonano w zbiorczym planie zamo-
wien publicznych.

3. Zatwierdzone formy drukowane — planu i jego zmian, znajdujg sie w Wydziale Zarzadza-
nia i Inwestycji. Forma elektroniczna (tekst jednolity) zbiorczego planu zaméwien na dany rok
udostepniana jest na dysku sieciowym po zatwierdzeniu zmian przez Staroste.

§ 30. Rejestry zamowien publicznych oraz rejestr odwotah prowadzone sg w formie elektro-
nicznej, az do dnia dokonania ostatnich wymaganych w tych rejestrach wpiséw. Po tym termi-
nie rejestry sg drukowane, podpisywane przez osobe odpowiedzialng za ich prowadzenie i
przekazywane do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 31. Wydziatowe plany zamowien publicznych oraz wydziatowe rejestry zamowien udzielo-
nych na podstawie wytaczenia obowigzku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8 po ich
przekazaniu drogg elektroniczng do Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji sg drukowane i w tej
wersji przechowywane w danym Wydziale do chwili przekazania ich do archiwum zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 32. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych za-
mowieniach publicznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 33. Za prawidtowy obieg dokumentéw okreslonych w niniejszym regulaminie odpowie-
dzialni sg naczelnicy wydziatow, kierownicy biur oraz osoby na stanowiskach samodzielnych.



