Załącznik do uchwały nr 278/1388/2010 Zarządu Powiatu w Tarnowskich Górach z dnia 23 marca 2010 roku w sprawie Regulaminu udzielania zamówień przez komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

Regulamin udzielania zamówień przez komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego

Rozdział I
Zasady ogólne.

1.
Niniejszy regulamin określa zasady udzielania zamówień przez komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach. 
2.
Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

2.1. zamówieniu – należy przez to rozumieć zamówienia publiczne, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamówień publicznych (tekst jednolity 
Dz. U z 2007 roku, Nr 223, poz. 1655 z późniejszymi zmianami), zwanej w dalszym ciągu ustawą oraz zamówienia udzielane poza ustawą, w szczególności zamówienia udzielane jednostkom organizacyjnym Powiatu Tarnogórskiego oraz innym komórkom Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach.

2.2. zamówieniu publicznym – należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między Zamawiającym a Wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane,

2.3.  Zamawiającym - należy przez to rozumieć Wydziały lub równorzędne komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach, dokonujące zamówienia,

2.4.  ZP – należy przez to rozumieć Wydział Organizacyjny, w którego kompetencjach leżą sprawy z zakresu zamówień publicznych Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach, 

2.5.  wniosku o udzielenie zamówienia – należy przez to rozumieć dokument wewnętrzny, wskazujący tryb udzielania zamówienia publicznego lub wskazanie, 
iż zamówienie jest realizowane poza ustawą Prawo zamówień publicznych, 
gdyż jest udzielane jednostce organizacyjnej Powiatu Tarnogórskiego lub innej komórce Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach, potwierdzający zaangażowanie środków finansowych budżetu Powiatu oraz merytoryczne uzasadnienie wraz z dyspozycją do rozpoczęcia postępowania objętego przedmiotem wniosku,

2.6.  specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ) – należy przez to rozumieć podstawowy dokument przetargowy, który powinien jednoznacznie i wyczerpująco przedstawiać wszystkie informacje, niezbędne dla Wykonawców do sporządzenia ofert odpowiadających potrzebom Zamawiającego.

3. Każde zamówienie – bez względu na zastosowany tryb i wartość zamówienia – 
łącznie z zamówieniami kwalifikowanymi jako zwolnione ze stosowania ustawy, lub realizowane poza ustawą, będzie realizowane wyłącznie po uzyskaniu przez Zamawiającego zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamówienia, po jego przekazaniu do ZP i wyłącznie do kwoty wpisanej we wniosku, z uwzględnieniem zamówień uzupełniających, o których mowa 
w art. 67, ust. 1, pkt 6 i 7 ustawy.
4. Zamówienia kwalifikowane jako zwolnione ze stosowania ustawy lub realizowane poza ustawą, realizowane są samodzielnie przez Zamawiającego. Z postępowania sporządza się protokół (notatkę), o ile zakup towaru, usługi lub roboty budowlanej nie jest dokumentowany w inny sposób.

5. Podstawę opisania rachunku (faktury) przez ZP stanowi zatwierdzony wniosek o udzielenie zamówienia, po stwierdzeniu zgodności przedmiotu zamówienia opisanego 
we wniosku – z przedmiotem zamówienia wpisanym na fakturze (rachunku).

6. Faktura (rachunek) kierowana do opisania przez ZP musi być, poza opisem merytorycznym  opatrzona również w numer/znak wniosku nadany przez ZP podczas jego rejestracji.

7. Zamawiający zobowiązany jest do bieżącej kontroli wydatkowania środków finansowych określonych we wniosku, a także do niezwłocznego wszczęcia nowej procedury udzielenia zamówienia (o ile potrzeba taka występuje) w przypadku groźby wyczerpania przyznanej we wniosku na wykonanie zamówienia puli środków finansowych.

8. Zgodnie z art. 10 ustawy prawo zamówień publicznych, zamówienia publiczne udziela się 
w trybie:

8.1. przetargu nieograniczonego, 

8.2. przetargu ograniczonego,

8.3. negocjacji z ogłoszeniem,

8.4. dialogu konkurencyjnego,

8.5. negocjacji bez ogłoszenia,

8.6. zapytania o cenę,

8.7. zamówienia z wolnej ręki,

8.8. licytacji elektronicznej.

9.
Podstawowym trybem udzielenia zamówienia publicznego jest przetarg nieograniczony 
i przetarg ograniczony, a każdorazowe zastosowanie innego trybu musi być uzasadnione 
i zgodne z przepisami ustawy.

10.
ZP:

10.1. sprawuje nadzór nad zgodnością zasad, form i trybu zamówień publicznych udzielanych        przez komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego zgodnie z przepisami ustawy,

10.2. uczestniczy w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych na zasadach określonych w niniejszym regulaminie oraz na podstawie odrębnych przepisów.

Rozdział II
Postępowanie o udzielenie zamówienia o szacunkowej wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy.

1. Przygotowanie dokumentacji postępowania.

1.1.
Zamawiający, po stwierdzeniu potrzeby dokonania zamówienia sporządza wniosek zawierający:

1.1.1. dokładny opis przedmiotu zamówienia,

1.1.2. dziewięciocyfrowy kod wraz z opisem, zgodnie z systemem klasyfikacji produktów, usług i robót budowlanych Wspólnego Słownika Zamówień Publicznych (CPV),

1.1.3. określenie szacunkowego kosztu zamówienia brutto,
1.1.4. określenie szacunkowego kosztu zamówienia (netto) z przeliczeniem wartości zamówienia podanym w PLN na EURO, zgodnie z średnim kursem złotego w stosunku do euro ustalonym przez Prezesa Rady Ministrów,

1.1.5. wskazanie źródła pokrycia kosztów zamówienia z podaniem klasyfikacji budżetowej,

1.1.6. uzasadnienie potrzeby i celowości dokonania zamówienia,

1.1.7. proponowany tryb dokonania zamówienia,

1.1.8. podpis Zamawiającego.

1.2. Wniosek, o którym mowa wyżej podlega uzgodnieniu:

1.2.1. 
z ZP – pod względem zgodności zaproponowanego trybu udzielenia zamówienia publicznego z przepisami ustawy, 

1.2.2.
ze Skarbnikiem Powiatu – w zakresie zgodności z planem finansowym i budżetem Powiatu,

1.2.3.
z Członkiem Zarządu / Sekretarzem Powiatu nadzorującym Zamawiającego.

1.3.  Wniosek, o którym mowa powyżej rejestruje ZP.

1.4.  Uzgodniony wniosek zatwierdza uchwałą Zarząd Powiatu.

1.5.  Wzór ww. wniosku stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

1.6.  Do zadań Zamawiającego w trakcie przygotowania dokumentacji przetargowej należy:

1.6.1.
sporządzenie specyfikacji istotnych warunków zamówienia zgodnej z art. 36, ust. 1 ustawy zawierającej co najmniej:

a) nazwę (firmę) oraz adres Zamawiającego,

b) tryb udzielenia zamówienia,

c) opis przedmiotu zamówienia,

d) termin wykonania zamówienia,

e) warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków,

f) wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu,

g) informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami 
oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z Wykonawcami,

h) wymagania dotyczące wadium,

i) termin związania ofertą,

j) opis sposobu przygotowywania ofert,

k) miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert,

l) opis sposobu obliczenia ceny,

m) opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, 
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert;

n) informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego,

o) wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy,

p) istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, ogólne warunki umowy albo wzór umowy, jeżeli Zamawiający wymaga od Wykonawcy, aby zawarł z nim umowę 
w sprawie zamówienia publicznego na takich warunkach,

q) pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących Wykonawcy w toku postępowania o udzielenie zamówienia.

1.6.2.
W przypadku gdy przepisy ustawy nie stanowią inaczej, specyfikacja istotnych warunków zamówienia zawiera również:

a) opis części zamówienia, jeżeli Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych,

b) maksymalną liczbę Wykonawców, z którymi Zamawiający zawrze umowę ramową, jeżeli zamawiający przewiduje zawarcie umowy ramowej,

c) informację o przewidywanych zamówieniach uzupełniających, o których mowa 
w art. 67, ust. 1, pkt 6 i 7 lub art. 134, ust. 6, pkt 3 i 4 ustawy, jeżeli Zamawiający przewiduje udzielenie takich zamówień,

d) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, 
jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe, jeżeli Zamawiający dopuszcza 
ich składanie,

e) adres poczty elektronicznej lub strony internetowej Zamawiającego, jeżeli Zamawiający dopuszcza porozumiewanie się drogą elektroniczną,

f) informacje dotyczące walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą, jeżeli Zamawiający przewiduje rozliczenia w walutach obcych,

g) jeżeli Zamawiający przewiduje aukcję elektroniczną, specyfikacja istotnych warunków zamówienia winna posiadać: informację o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej, wymagania dotyczące rejestracji i identyfikacji Wykonawców, w tym wymagania techniczne urządzeń informatycznych, informację, które spośród kryteriów oceny ofert będą stosowane w toku aukcji elektronicznej,

h) wysokość zwrotu kosztów udziału w postępowaniu, jeżeli Zamawiający przewiduje ich zwrot,
i) jeżeli zamawiający przewiduje wymagania, o których mowa w art. 29 ust. 4 ustawy, określenie w szczególności: liczby osób, o których mowa 
w art. 29 ust. 4 pkt 1 ustawy i okresu wymaganego zatrudnienia tych osób; sposobu dokumentowania zatrudnienia osób, o których mowa 
w art. 29 ust. 4 pkt 1 ustawy, lub utworzenia albo zwiększenia funduszu szkoleniowego; uprawnienia zamawiającego w zakresie kontroli spełniania przez wykonawcę wymagań, o których mowa w art. 29 ust. 4 ustawy, 
oraz sankcji z tytułu niespełnienia tych wymagań.
1.6.3. Zamawiający żąda wskazania przez Wykonawcę w ofercie części zamówienia, 
której wykonanie powierzy podwykonawcom.

1.6.4. Wykonawca może powierzyć wykonanie zamówienia podwykonawcom, 
z wyjątkiem przypadku gdy ze względu na specyfikę przedmiotu zamówienia zamawiający zastrzeże w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, że część lub całość zamówienia nie może być powierzona podwykonawcom.
1.7.
Specyfikację istotnych warunków zamówienia wraz ze wszystkimi załącznikami Zamawiający podpisuje, parafuje każdą stronę i przedstawia do akceptacji:

1.7.1. ZP – w zakresie SIWZ bez opisu merytorycznego przedmiotu zamówienia i dokumentów  z nim związanych,

1.7.2. Radcy Prawnemu/Adwokatowi – w zakresie SIWZ bez opisu merytorycznego przedmiotu zamówienia i dokumentów z nim związanych,

1.7.3. Członkowi Zarządu Powiatu/Sekretarzowi Powiatu/Skarbnikowi Powiatu, odpowiedzialnemu merytorycznie za nadzór nad Zamawiającym.
1.7.4. Skarbnikowi Powiatu – w zakresie kwestii płatności i rozliczeń finansowych 
z Wykonawcą,

1.7.5.  Naczelnikowi Wydziału Strategii i Funduszy Zewnętrznych – w zakresie zgodności SIWZ z wnioskiem aplikacyjnym i umową o dofinansowanie (dotyczy projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych).

1.8. Zaakceptowana dokumentacja zostaje przedłożona do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiającego lub osobie przez niego upoważnionej.

1.9. W przypadku stwierdzenia konieczności uzupełnienia dokumentacji lub modyfikacji treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, o której mowa w ust. 1.6, Zamawiający:

1.9.1.
niezwłocznie dokonuje w niej stosownych korekt i uzupełnień, 

1.9.2.
ponownie przedstawia dokumentację do zaopiniowania i zaakceptowania w trybie określonym w ust 1.7. i ust. 1.8.

2. Zasady dokumentowania postępowania.

2.1.
ZP
nadzoruje sporządzanie w trakcie całego postępowania dokumentacji zgodnej 
z obowiązującymi wzorami.

2.2.
ZP
zawiadamia Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych w przypadkach określonych 
w ustawie o prowadzonych postępowaniach.

2.3.
ZP
prowadzi korespondencję z Urzędem Zamówień Publicznych i Urzędem Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, zgodnie z przepisami ustawy, dotyczącą w szczególności publikacji ogłoszeń o prowadzonych postępowaniach oraz innych informacji wynikających 
z ustawy.

3. Przebieg postępowania.

3.1.
Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, którego wartość szacunkowa jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 następuje poprzez:

3.1.1.
przekazanie ogłoszenia do Dziennika Urzędowego Unii Europejskiej,
3.1.2.
umieszczenie ogłoszenia w miejscu publicznie dostępnym w siedzibie Starostwa,

3.1.3.
umieszczenie ogłoszenia na stronie internetowej Starostwa.
3.2.
Zamawiający może opublikować ogłoszenie o zamówieniu również w inny sposób 
niż określony w pkt 3.1.1.-3.1.3., w szczególności w dzienniku lub czasopiśmie 
o zasięgu ogólnopolskim.

3.3.
Od publikacji ogłoszenia, o którym mowa wyżej, do rozstrzygnięcia postępowania informacji i wyjaśnień udzielają Wykonawcom:

3.3.1.
ZP – w zakresie procedur prawnych i formalnych obowiązujących w trakcie postępowania,

3.3.2.
upoważniony przedstawiciel Zamawiającego – w  zakresie przedmiotu postępowania, spraw merytorycznych, po zasięgnięciu opinii ZP.

3.4.
Za należyte zabezpieczenie ofert do terminu ich otwarcia odpowiada ZP.

3.5.
W skład Komisji Przetargowej, powołanej przez kierownika Zamawiającego lub osoby 
przez niego upoważnionej, na podstawie odrębnych przepisów wchodzi, co najmniej 5 osób, 
a w szczególności:

3.5.1.
Członek Zarządu Powiatu/Sekretarz Powiatu/Skarbnik Powiatu/Naczelnik Wydziału – który pełni funkcję Przewodniczącego Komisji,

3.5.2.
przedstawiciel Zamawiającego,

3.5.3.
ZP – pełniący funkcję Sekretarza Komisji,
3.5.4.
pracownik Wydziału Budżetu i Finansów,

3.5.5.
Radca Prawny/Adwokat,

3.5.6.
biegli (o ile taka potrzeba wystąpi).
3.6. Członków Komisji Przetargowej obowiązuje tajemnica służbowa w zakresie całości postępowania o  zamówienie publiczne.

3.7. W trakcie postępowania sporządza się protokół, zgodnie z odrębnymi przepisami.

3.8. Wzór pisma powołującego Komisję Przetargową stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Realizacja zamówienia. 

4.1. 
Członkowie Komisji Przetargowej podpisują protokół postępowania wraz z innymi dokumentami sporządzonymi w czasie postępowania i przedstawiają powyższe dokumenty do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiającego lub osobie przez niego upoważnionej.
4.2. 
Zatwierdzenie protokołu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jest podstawą do:

4.2.1.
opublikowania w sposób przewidziany w odrębnych przepisach informacji o wyniku postępowania,

4.2.2.
pisemnego powiadomienia, bez zbędnej zwłoki wszystkich Wykonawców o wyniku postępowania,

4.2.3.
podpisania, w terminie przewidzianym ustawą, umowy z Wykonawcą.

4.3. W razie zgłoszenia odwołań w toku postępowania lub informacji o naruszeniu prawa przez Zamawiającego, ich rozpatrzeniem w trybie określonym w Dziale VI ustawy prawo zamówień publicznych zajmuje się Komisja Przetargowa.
4.4. W przypadku wystąpienia okoliczności opisanych w art. 46, ust. 1, 1a i 2 ustawy, 
ZP przekazuje niezwłocznie Skarbnikowi Powiatu informację o tym fakcie, celem zwolnienia wadium wniesionego przez Wykonawców.

4.5. Dokumenty niezbędne do realizacji umowy, wraz z innymi dokumentami niezbędnymi 
do jej wykonania Zamawiający przekazuje do podpisania wyłonionemu Wykonawcy, 
a następnie oryginał umowy przekazuje do Wydziału Organizacyjnego, na podstawie odrębnych przepisów.

4.6. Protokoły i inne materiały, dokumentujące przeprowadzone postępowania przechowuje się 
w ZP.

4.7. Wykonanie umowy nadzoruje Zamawiający.
4.8. ZP prowadzi postępowanie do momentu rozstrzygnięcia postępowania.

Rozdział III.

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej mniejszej 
niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy.
1. Przygotowanie dokumentacji postępowania.

1.1. Zamawiający, po stwierdzeniu potrzeby dokonania zamówienia sporządza wniosek zawierający elementy określone w rozdziale II, ust. 1, pkt 1.1. niniejszego Regulaminu.

1.2. Wniosek, o którym mowa wyżej podlega uzgodnieniu na zasadach określonych w rozdziale II, 
ust. 1, pkt 1.2.
1.3. Wniosek, o którym mowa powyżej rejestruje ZP.
1.4. Uzgodniony wniosek Zarząd Powiatu zatwierdza do realizacji na swoim posiedzeniu 
w formie stanowiska (za wyjątkiem zamówień o wartości szacunkowej 
nie przekraczającej kwoty 6.000 euro).
1.5. O zatwierdzeniu wniosku do realizacji dokonuje się wpisu w protokole z posiedzenia Zarządu Powiatu (za wyjątkiem zamówień o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 6.000 euro).
1.6. Wzór ww. wniosku stanowi załącznik nr 2 (dla zamówień o wartości równej lub przekraczającej kwotę 6.000 euro) do niniejszego Regulaminu.
1.7. W celu określenia warunków zamówienia Zamawiający sporządza specyfikację istotnych warunków zamówienia, zawierającą elementy określone w rozdziale II, ust. 1., pkt 1.6. niniejszego Regulaminu, z tym że może pominąć informacje, o których mowa w pkt 1.6.1., 
lit. f),  h) i o).
1.8. Przepisy rozdziału II, ust 1., pkt. 1.7 – 1. 9 niniejszego Regulaminu, dotyczące trybu akceptacji i zatwierdzenia dokumentacji stosuje się odpowiednio.

2. Zasady dokumentowania postępowania.

2.1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego dokumentowane jest na drukach określonych odrębnymi przepisami.
2.2. ZP nadzoruje sporządzanie w trakcie całego postępowania dokumentacji zgodnej 
z obowiązującymi wzorami.
3. Przebieg postępowania.
3.1.
Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, którego wartość szacunkowa nie przekracza kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 następuje poprzez:

3.1.1.
zamieszczenia ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych,
3.1.2.
umieszczenie ogłoszenia w miejscu publicznie dostępnym w siedzibie Starostwa,

3.1.3.
umieszczenie ogłoszenia na stronie internetowej Starostwa.

3.2.
Przepisy rozdziału II, ust 3, pkt 3.2 -3.8. stosuje się odpowiednio.

4. Realizacja zamówienia.

Członkowie Komisji Przetargowej podpisują protokół postępowania wraz z innymi dokumentami sporządzonymi w czasie postępowania i przedstawiają powyższe dokumenty do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiającego lub osobie przez niego upoważnionej. Postanowienia rozdziału II, ust. 4, pkt. 4.2 oraz  4.4 - 4.8. – stosuje się odpowiednio.

5. Zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 6.000 euro.

5.1.
Zamawiający sporządza wniosek o udzielenie zamówienia zawierający elementy określone 
w rozdziale II, ust. 1, pkt 1.1. niniejszego Regulaminu.

5.2.
Wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5.3.
Wniosek, o którym mowa powyżej rejestruje ZP.

5.4. Wniosek, o którym mowa wyżej podlega uzgodnieniu:

5.4.1.
z ZP – pod względem zgodności zaproponowanego trybu udzielenia zamówienia 
publicznego z przepisami ustawy,

5.4.2. 
ze Skarbnikiem Powiatu – w zakresie zgodności z planem finansowym 
i budżetem Powiatu,

5.5.
Uzgodniony wniosek zatwierdza Starosta Powiatu.
5.6.
Starosta może wprowadzić pod obrady Zarządu Powiatu wniosek o udzielenie zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 6.000 euro.

Rozdział IV.

Rejestr zamówień 
1.
ZP prowadzi Rejestr Zamówień, uwzględniający:

1.1. stosowany tryb postępowania o udzielenie zamówieni,

1.2. wydatkowaną kwotę,

1.3. faktury i rachunki wystawione w trakcie realizacji zamówienia,

1.4. numer i kwotę zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamówienia.

2. Wzór karty rejestru określa załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział V.

Obieg dokumentacji związanej z udzielaniem zamówień.

1. Ewidencję zamówień – z podziałem na poszczególne tryby zamówień publicznych i zamówień udzielanych poza ustawą – dokonywanych w Starostwie prowadzi ZP.

2. W przypadku dokonania zakupu Zamawiający dokonuje opisu zakupu na odwrocie rachunku 
lub faktury.

3. Opis, o którym mowa w ustępie 2, zawiera co najmniej:
3.1.
informację o rodzaju zamówienia (zakup/usługa) i określenie komórki organizacyjnej na potrzeby której dokonano zakupu,

3.2.
informację o umowie, na podstawie której dokonano zamówienia (gdy taka umowa została zawarta w formie pisemnej), a w szczególności numer wniosku 
o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia zatwierdzonego 
do realizacji,

3.3.
podpis osoby, która dokonała zamówienia, podpis naczelnika (kierownika) komórki organizacyjnej.

4. Opisany w ten sposób rachunek (faktura) zostaje zarejestrowany w Dzienniku Korespondencji Starostwa p.n. „Rachunki” celem oznaczenia dnia wpływu, a następnie zostaje przekazany 
do Wydziału Budżetu i Finansów Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach.

5. Opisany i zarejestrowany rachunek (faktura) zostaje przedstawiony ZP, dla stwierdzenia zgodności zastosowanego trybu i formy zamówienia z przepisami ustawy prawo zamówień publicznych lub stwierdzenia, że zamówienie jest realizowane poza ustawą..
6. ZP rejestruje faktury (rachunki) w rejestrze zamówień publicznych Starostwa.

7. W szczególnie uzasadnionych przypadkach do dokumentacji zamówienia prowadzonej 
przez ZP załącza się kopię rachunku lub faktury.

8. W przypadku przesłania faktury (rachunku) pocztą, po stwierdzeniu daty wpływu 
i zarejestrowaniu faktury (rachunku) w Dzienniku Korespondencji, Kancelaria przekazuje rachunek (fakturę) do Wydziału Budżetu i Finansów Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach, który kieruje go do komórek organizacyjnych, które dokonały zakupu, zgodnie z odrębnymi przepisami.
9. W przypadku określonym w ust. 8, przepisy ust. 2,3,5,6,7  stosuje się odpowiednio.

10. Zamawiający jest zobowiązany do bilansowania kwot wynikających z rachunków i faktur, 
o których mowa w ustępie 2, celem kontroli kwot zabezpieczonych w budżecie, 
a uwidocznionych na wniosku lub wynikających z zawartej umowy.

11. Ostateczną kontrolę finansową nad zgodnością kwot wydatkowanych z środkami zabezpieczonymi w budżecie (uwidocznionymi we wniosku lub umowie) sprawuje Wydział Budżetu i Finansów Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach.
Rozdział VI.

Załączniki stanowiące integralną część Regulaminu.

1. Wniosek o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 6.000 euro.

2. Wniosek o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej kwotę 6.000 euro.

3. Wzór karty rejestru zamówień publicznych.

4. Pismo powołujące Komisję Przetargową.

Rozdział VII.

Przepis końcowy.

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie w dniu podpisania.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie właściwe są przepisy ustawy prawo zamówień publicznych wraz z aktami wykonawczymi do ustawy.
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