Zatqcznik nr 1 do Uchwaly Zarzqdu Powiatu nr 211/1056/2009 z dnia 29 czerwca 2009 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ POWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Rozdzial 1
Zasady ogolne

Niniejszy regulamin okre$la zasady udzielania zamdéwien publicznych - zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych /tekst jednolity Dz. U. z 2007r.

Nr 223, poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami/ - zwanej w dalszym ciagu ustawa. Do zamowien

udzielanych wewnatrz danej powiatowe] jednostki organizacyjnej, przez powiatowa jednostke

organizacyjna innej powiatowej jednostce organizacyjnej przepisy niniejszego regulaminu stosuje
si¢ odpowiednio.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

2.1.  zamoOwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

2.2.  Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ powiatowa jednostkg¢ organizacyjna,
dokonujaca zamowienia i gospodarstwa pomocnicze utworzone przy tych jednostkach,

2.3. ZP - oznacza Wydziatl Organizacyjny, w ktérego kompetencjach leza sprawy z zakresu
zamoOwien publicznych Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach,

2.4. wniosku o udzielenie zamowienia publicznego — nalezy przez to rozumie¢ dokument
wewnetrzny, wskazujacy tryb udzielania zamdwienia publicznego, potwierdzajacy
zaangazowanie $rodkoéw finansowych budzetu Powiatu oraz merytoryczne uzasadnienie
wraz z dyspozycja do rozpoczgcia postgpowania objetego przedmiotem wniosku.

Kazde zamowienie publiczne - o warto$ci szacunkowej zaméwienia ponizej 14.000 EURO —

bedzie realizowane samodzielnie przez Zamawiajacego, wedtug zasad ustalonych wewngtrznie

przez kierownika Zamawiajacego.

3.1. Realizacja kazdego zamodwienia winna by¢ poprzedzona sporzadzeniem wniosku o
udzielenie zamowienia w wysokos$ci zaplanowanych w danym zadaniu w planie srodkéw
finansowych, zatwierdzonym przez kierownika zamawiajacego.

3.2. W przypadku jednostek wymienionych w zalaczniku nr 2 do Uchwaty Zarzadu Powiatu
nr 211/1056/2009 z dnia 29 czerwca 2009 roku pod pozycjami od 1 do 19, wniosek
sporzadzany jest przez osobg zatrudniona w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowe;j

Oswiaty na stanowisku ds. administracyjnych i kadr, zatwierdzony przez Glownego
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ksiggowego i kierownika Zamawiajacego lub Dyrektora Powiatowego Zespotu Obshugi
Finansowej O$wiaty dzialajacego z upowaznienia kierownika Zamawiajacego.

Kazde zamoéwienie publiczne - o wartosci szacunkowej zamdwienia powyzej 14.000 EURO —

bedzie realizowane wyltacznie po uzyskaniu przez Zamawiajacego zatwierdzonego wniosku

o udzielenie zamdwienia publicznego 1 wylacznie do kwoty wpisanej we wniosku

z uwzglednieniem zamowien uzupehiajacych, o ktorych mowa w art. 67, ust. 1, pkt 6 1 7 ustawy.

4.1. W przypadku zwigkszenia planu finansowego na poszczegdlne zadanie
przed udzieleniem zamoéwienia ze zwigkszonych $rodkow nalezy sporzadzi¢ kolejny
wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego umozliwiajacy realizacje przedmiotowego
zamoOwienia, zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

4.2. W przypadku, gdy zwigkszenie planu spowoduje, ze wartos¢ zamdwienia przekroczy
kwotg, od ktoérej uzaleznione jest stosowanie konkretnych przepisow ustawy, przed
udzieleniem zamodwienia nalezy zastosowaé procedur¢ wynikajaca z niniejszego
Regulaminu 1 ustawy.

Zamawiajacy zobowiazany jest do biezacej kontroli wydatkowania $rodkéw finansowych

okreslonych we wniosku, a takze do niezwlocznego wszczgcia nowej procedury udzielenia

zamoOwienia publicznego (o ile potrzeba taka wystgpuje) w przypadku grozby niewystarczenia
na wykonanie zamowienia przyznanej we wniosku puli srodkéw finansowych.

Zgodnie z art. 10 ustawy prawo zamowien publicznych, udziela si¢ w trybie:

6.1.  przetargu nieograniczonego,

6.2.  przetargu ograniczonego,

6.3. negocjacji z ogloszeniem,

6.4. dialogu konkurencyjnego,

6.5. negocjacji bez ogloszenia,

6.6.  zapytania o ceng,

6.7. zamoéwienia z wolnej reki,

6.8. licytacji elektronicznej.

Podstawowym trybem udzielenia zamdwienia publicznego jest przetarg nieograniczony i przetarg

ograniczony, a kazdorazowe zastosowanie innego trybu musi by¢ uzasadnione i zgodne

Z przepisami ustawy.

ZP uzgadnia w zakresie zamoOwien publicznych pod wzgledem formalnym 1 prawnym

specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) przygotowana przez Zamawiajacego,

z wylaczeniem opisu merytorycznego przedmiotu zaméwienia i dokumentoéw z nim zwiazanych
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10.

oraz w razie potrzeby udziela Zamawiajacemu wyjasnien i porad, wylacznie w sprawach

zwigzanych z organizowaniem postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Kierownik Zamawiajacego samodzielnie podejmuje decyzje, ktére specyfikacje istotnych

warunkéw zamowienia kierowa¢ do uzgodnienia zgodnie z procedura okreslona w niniejszym

regulaminie. Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia jest zatwierdzana przez kierownika

Zamawiajacego.

Zamawiajacy prowadzi rejestr zaméwien publicznych.

Rozdzial 11

Post¢gpowanie o udzielenie zamowienia o szacunkowej wartosci
rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach

wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy.

1. Przygotowanie dokumentacji postgpowania

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
L.5.

Zamawiajacy, po stwierdzeniu potrzeby dokonania zamdowienia sporzadza wniosek zawierajacy:

1.1.1.
1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.
1.1.5.
1.1.6.
1.1.7.

doktadny opis przedmiotu zamowienia,

dziewigciocyfrowy kod, zgodnie z systemem klasyfikacji produktéw, ustug i robot
budowlanych Wspolnego Stownika Zamowien Publicznych (CPV),

okreslenie szacunkowego kosztu zamdwienia (netto) z przeliczeniem warto$ci zamoéwienia
podanym w PLN na EURO, zgodnie z $rednim kursem ztotego w stosunku do euro
ustalonym przez Prezesa Rady Ministrow,

uzasadnienie potrzeby dokonania zamowienia,

wskazanie zrodta pokrycia kosztéw zamdwienia z podaniem klasyfikacji budzetowej,
proponowany tryb dokonania zamowienia,

podpis Zamawiajacego.

Whiosek, o ktorym mowa wyzej podlega uzgodnieniu:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

z ZP — pod wzgledem zgodno$ci zaproponowanego trybu udzielenia zamoOwienia
publicznego z przepisami ustawy,

ze Skarbnikiem Powiatu — w zakresie zgodnosci z planem finansowym i budzetem
Powiatu,

Czlonkiem Zarzadu nadzorujacym Zamawiajacego.

Whiosek, o ktorym mowa powyzej rejestruje ZP.

Uzgodniony wniosek zatwierdza uchwata Zarzad Powiatu.

Wzbr w/w wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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1.6.

Do zadan Zamawiajacego w trakcie przygotowania dokumentacji przetargowej nalezy:

1.6.1. sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zgodnej z art. 36, ust. 1 ustawy

okreslajacym w szczegolnosci:

a) nazwe (firme¢) oraz adres Zamawiajacego,
b) tryb udzielenia zamdwienia,

c) opis przedmiotu zamdwienia,

d) termin wykonania zamoéwienia,

e) opis warunkoéw udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny

spelniania tych warunkow,

fiwykaz os$wiadczen Ilub dokumentoéw, jakie maja dostarczy¢ Wykonawcy

w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu,

g) informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami
oraz przekazywania o$wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie o0sob

uprawnionych do porozumiewania si¢ z Wykonawcami,

h) wymagania dotyczace wadium,

1) termin zwiazania oferta,

J) opis sposobu przygotowywania ofert,

k) miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert,

1) opis sposobu obliczenia ceny,

m) opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteridéw i sposobu oceny ofert;

n) informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty

w celu zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego,

0) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

p) istotne dla stron postanowienia, ktore zostanag wprowadzone do treSci zawieranej
umowy Ww sprawie zamoOwienia publicznego, ogoélne warunki umowy albo wzoér

umowy, jezeli Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy, aby zawarl z nim umowg

w sprawie zaméwienia publicznego na takich warunkach,

q) pouczenie o Srodkach ochrony prawnej przystlugujacych  Wykonawcy

w toku postgpowania o udzielenie zamowienia.
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1.6.2. W przypadku gdy przepisy ustawy nie stanowia inaczej, specyfikacja istotnych warunkéw

zamOwienia zawiera roOwniez:

a) opis czesci zamowienia, jezeli Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czesciowych,

b) maksymalna liczbe Wykonawcow, z ktorymi Zamawiajacy zawrze umowe ramowa,
jezeli Zamawiajacy przewiduje zawarcie umowy ramowe;j,

c) informacj¢ o przewidywanych zamoéwieniach uzupehlniajacych, o ktérych mowa
w art. 67, ust. 1, pkt 6 1 7 lub art. 134, ust. 6, pkt 3 i 4 ustawy, jezeli Zamawiajacy

przewiduje udzielenie takich zamowien,

d) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim musza odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli Zamawiajacy dopuszcza

ich skladanie,

e) adres poczty elektronicznej lub strony internetowej Zamawiajacego, jezeli

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ droga elektroniczna,

f) informacje dotyczace walut obcych, w jakich moga by¢ prowadzone rozliczenia
migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, jezeli Zamawiajacy przewiduje rozliczenia
w walutach obcych,

g) jezeli Zamawiajacy przewiduje aukcje elektroniczna, specyfikacja istotnych warunkow
zamOwienia winna posiadaé: informacj¢ o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej
oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej, wymagania dotyczace rejestracji
1 identyfikacji Wykonawcoéw, w tym wymagania techniczne urzadzen
informatycznych, informacjg, ktore sposrdd kryteriow oceny ofert beda stosowane w

toku aukc;ji elektronicznej,
h) wysoko$¢ zwrotu kosztow udziatu w postgpowaniu, jezeli Zamawiajacy przewiduje
ich zwrot.
1.6.3. Zamawiajacy zada wskazania przez Wykonawce w ofercie cze$ci zamoéwienia, ktorej
wykonanie powierzy podwykonawcom.

1.6.4. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie zamoOwienia podwykonawcom, z wyjatkiem
przypadku, gdy ze wzgledu na specyfikg¢ przedmiotu zamowienia Zamawiajacy zastrzeze

w SIWZ, ze czg$¢ lub catos¢ zamowienia nie moze by¢ powierzona podwykonawcom.
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1.7.

1.8.

O ile zachodza przestanki opisane w rozdziale I, punkt 9 niniejszego regulaminu, kazda strong

specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz ze wszystkimi zalacznikami Zamawiajacy

parafuje i przedstawia do uzgodnienia z:

1.7.1. Radca Prawnym / Adwokatem lub inng osoba, ktdéra ma zlecony nadzoér prawny nad dana
jednostka — w zakresie SIWZ bez opisu merytorycznego przedmiotu zamodwienia
1 dokumentéw z nim zwiazanych,

1.7.2. ZP — w zakresie SIWZ bez opisu merytorycznego przedmiotu zaméwienia i dokumentow
z nim zwigzanych,

1.7.3. Czlonkiem Zarzadu Powiatu odpowiedzialnym merytorycznie za nadzor
nad Zamawiajacym.

W przypadku stwierdzenia konieczno$ci uzupehienia badz poprawienia dokumentacji, o ktorej

mowa w pkt. 1.6., podpunktach od 1.6.1. do 1.6.4. Zamawiajacy niezwlocznie dokonuje w niej

stosownych korekt i uzupehien.

Zasady dokumentowania post¢gpowania
Zamawiajacy nadzoruje sporzadzenie w trakcie calego postgpowania dokumentacji zgodnej
z obowiazujacymi wzorami oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamowien

Publicznych w przypadkach okreslonych w ustawie o prowadzonych post¢gpowaniach.

3. Przebieg post¢gpowania

3.1.

3.2

3.3.
3.4.
3.5.

Ogloszenie o postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego warto$¢ szacunkowa

jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8

ustawy nastgpuje poprzez:

3.1.1. publikacje ogltoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;,

3.1.2. umieszczenie ogloszenia w siedzibie Zamawiajacego,

3.1.3. umieszczenie ogloszenia na stronie internetowe;j,

3.1.4. w uzasadnionych przypadkach - umieszczenie ogloszenia w dzienniku lub czasopi$mie
0 zasiggu ogdlnopolskim.

Od publikacji ogloszenia, o ktorym mowa wyzej, do rozstrzygnigcia postgpowania pisemnych

informacji 1 wyjasnien udziela Wykonawcom upowazniony przedstawiciel Zamawiajacego.

Za nalezyte zabezpieczenie ofert do terminu ich otwarcia odpowiada Zamawiajacy.

Zamawiajacy powotuje Komisje Przetargowa.

W sktad Komisji Przetargowej powinny wchodzi¢, co najmniej 3 osoby — przedstawiciele

Zamawiajacego. Komisja Przetargowa dziala na podstawie wewngtrznego Regulaminu Prac

Komisji ustalonego przez kierownika Zamawiajacego, zgodnie z odr¢gbnymi przepisami.
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3.6.

3.7.
3.8.

Cztonkoéw Komisji Przetargowej obowiazuje tajemnica shuzbowa w zakresie catosci postgpowania
o zamoOwienie publiczne.
W trakcie postgpowania sporzadza si¢ protokot, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Wzér pisma powotujacego Komisje Przetargowa stanowi zatacznik nr 2.

4. Realizacja zamowienia

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

Po rozstrzygnigciu postgpowania czlonkowie Komisji Przetargowej podpisuja protokot
postgpowania 1 z innymi dokumentami sporzadzonymi w czasie postgpowania przedstawiaja
go do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego.
Zatwierdzony protokdt wraz z zalacznikami Zamawiajacy przedstawia do informacji
nadzorujacemu Cztonkowi Zarzadu, ktory stwierdza ,,zapoznalem si¢”, za posrednictwem ZP.
Nastepnie ZP przedktada kopie protokotu wraz z zatacznikami do akt ZP.
Zatwierdzenie protokotu z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest podstawa do:
4.4.1. opublikowania w sposdb przewidziany w odrgbnych przepisach informacji o wyniku
postgpowania,
4.4.2. pisemnego powiadomienia bez zbgdnej zwloki wszystkich Wykonawcow o wyniku
postgpowania,
4.4.3. podpisania, w terminie przewidzianym ustawa, umowy z Wykonawca.
W razie zgloszenia protestow 1 odwolan w toku postgpowania, ich rozpatrzeniem w trybie
okreslonym w Dziale VI ustawy prawo zamowien publicznych zajmuje si¢ Komisja Przetargowa.
Korespondencje z Wykonawcami prowadzi Komisja Przetargowa, a pisma podpisuje kierownik
Zamawiajacego.
Umowe wraz z innymi dokumentami niezbednymi do jej wykonania Zamawiajacy przekazuje
do podpisania wytonionemu Wykonawcy.
Protokoly 1 inne materialy, dokumentujace przeprowadzone postgpowania przechowuje
Zamawiajacy.
Wykonanie umowy nadzoruje Zamawiajacy.
Zamawiajacy niezwlocznie po wykonaniu zamowienia na wniosek ZP, jest obowigzany
do przedstawienia wlasciwemu Czlonkowi Zarzadu, nadzorujacemu Zamawiajacego,
za posrednictwem ZP, protokolu koncowego z przebiegu i realizacji zamowienia, zawierajacego

m.in. rozliczenie finansowe oraz sposéb wykonania umowy.
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Rozdzial 111
Post¢gpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
szacunkowej od 14.000 EURO do wartosci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8
ustawy.
1. Przygotowanie dokumentacji postgpowania
1.1. Zamawiajacy, po stwierdzeniu potrzeby dokonania zamoéwienia sporzadza wniosek zawierajacy
elementy okre$lone w rozdziale I w ust. 1, pkt. 1.1. niniejszego Regulaminu.
1.2.  Wniosek, o ktorym mowa wyzej podlega uzgodnieniu na zasadach okre§lonych w rozdziale II
w ust. 1, pkt. 1.2.
1.3.  Uzgodniony wniosek Zarzad Powiatu zatwierdza do realizacji na swoim posiedzeniu w formie
stanowiska.
1.4. O zatwierdzeniu wniosku do realizacji dokonuje si¢ wpisu w protokole z posiedzenia Zarzadu
Powiatu.
1.5. Wzor w/w wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
1.6.  Przepisy rozdzialu I pkt 1.6. (z tym, ze SIWZ moze nie zawiera¢ informacji, o ktérych mowa

w pkt 1.6.1 f), h), 0), 1.7. 1 1.8. niniejszego Regulaminu, stosuje si¢ odpowiednio.

2. Zasady dokumentowania post¢gpowania
Zamawiajacy nadzoruje sporzadzanie w trakcie calego postgpowania dokumentacji zgodnej

z obowiazujacymi wzorami.

3. Przebieg post¢gpowania
3.1.  Ogloszenie o postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktorego wartos¢ szacunkowa
wynosi od 14.000 EURO do warto§ci mniejszej niz kwoty  okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy nastgpuje poprzez:
3.1.1. zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych,
3.1.2. umieszczenie ogloszenia w siedzibie Zamawiajacego,
3.1.3. umieszczenie ogloszenia na stronie internetowe;.
3.2.  Przepisy okreslone w rozdziale II w ust. 3 pkt. 3.2. do 3.8. stosuje si¢ odpowiednio, z tym zZe

Zamawiajacy nie ma obowiazku powotywania Komisji Przetargowe;.



Zatqcznik nr 1 do Uchwaly Zarzqdu Powiatu nr 211/1056/2009 z dnia 29 czerwca 2009 roku

4. Realizacja zamowienia

4.1. Po rozstrzygnigciu postgpowania Komisja Przetargowa podpisuje protokdt postgpowania
1 wraz z innymi dokumentami sporzadzonymi Ww czasie postepowania przedstawia
go do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego, a nast¢pnie do informacji Cztonkowi Zarzadu
nadzorujacemu Zamawiajacego za posrednictwem ZP.

4.2.  Postanowienia okreslone w rozdziale II w ust. 4 pkt. 4.2. do 4.10. — stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 1V

Zalaczniki stanowigce integralng cz¢sS¢ Regulaminu

1. Wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
szacunkowej od 14.000 euro do wartos$ci (nie*) przekraczajacej kwoty okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

2. Pismo powotujace Komisj¢ Przetargowa.

Rozdzial V

Przepis koncowy

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem wtasciwe sa przepisy ustawy prawo
zamoOwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi do ustawy.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie w dniu podpisania.



Zatqcznik nr 1 do Uchwaly Zarzqdu Powiatu nr 211/1056/2009 z dnia 29 czerwca 2009 roku

Znak: Zatqcznik nr 1

Whniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej od 14.000

euro do wartosci (nie*) przekraczajacej kwoty okreslonej w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy.

ZAMAWIAJACY:

KOD CPV: [....] [e] [oee] L] o] L] L] [oee] [oeed]
KOSZT SZACUNKOWY ZAMOWIENIA (NETTO) W ZLOTYCH:

........................................... 4 B3 (01117 1< S
KOSZT SZACUNKOWY ZAMOWIENIA (NETTO) W EURO:

podpis Zamawiajacego

Uzgodnienia
7P Skarbnik Powiatu Czlonek Zarzadu Powiatu
.......... (datalpodpls) (datalpodpls) (datalpodpls)
uchwala Zarzadu Powiatu nr ............cccceveeeeeiiieeeiinieeeen, zatwierdzono do realizacji

na posiedzeniu Zarzadu Powiatu w dniu”.........................
*-niewlasciwe skresli¢

podpis Starosty
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Zatqcznik nr 1 do Uchwaly Zarzqdu Powiatu nr 211/1056/2009 z dnia 29 czerwca 2009 roku

Zalacznik nr 2

Na podstawie art. ................ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamodwien
publicznych /tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami/ -

powotuje  Komisje¢  Przetargowa celem  przeprowadzenia  postgpowania w

...........................................................................................................................................

------

w sktladzie:

1. Przewodniczacy Komisji:
2. Sekretarz Komis;ji:

3.

4.

5.

Otwarcie ofert nastapi w dniu .........cccceeeeerieeercnieeennnee. 0 20dZ. ..oovvvriiiiennnn,

(data 1 podpis kierownika zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznione;j)
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