Zatacznik

do Zarzadzenia

Starosty Nowotomyskiego

Nr 5/2015 z dnia 23 marca 2015r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

o

§1

. Regulamin udzielania zaméwienn publicznych w Starostwie Powiatowym w

Nowym Tomyslu reguluje wewnetrzne zasady postepowania przy udzieleniu
zamowien publicznych, z uwzglednieniem specyfiki prawnej i organizacyjnej
urzedu.
Regulamin obejmuje zasady postepowania w sprawach zamoéwien
publicznych w zakresie:
= przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia,
= prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia,
= zadania i tryb pracy komisji przetargowe;,
= ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych
zamoéwien.
Regulamin okre$la zasady szczeg6towej organizacji wewnetrznej
postepowania przy wydatkowaniu przez Powiat Srodkéw publicznych.
Pracownicy odpowiedzialni za udzielanie zaméwien publicznych obowigzani
sg do znajomosci i stosowania odpowiednich przepisbw powszechnie
obowigzujgcych oraz regulaminu.
Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢
= kierownik zamawiajgcego — Staroste Nowotomyskiego,
= osoba wiasciwa ds. finansowo -ksiegowych — Skarbnika Powiatu,
=  Prezes UZP - Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,
= $rodki publiczne- $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
= ustawa Pzp — ustawe z 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych ( Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zmianami),
= tryb podstawowy — przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony,
= warto$¢ zamowienia — ustalong z nalezytg starannos$cig przez
whnioskodawce, szacunkowg wartos¢ /bez podatku od towardw i ustug/
udzielanego na jego potrzeby zamowienia,
= zaméwienie (wniosek o wszczecie postepowania) — sktadane przez
whnioskodawce do Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych
zapotrzebowanie na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
= wnioskodawca — osoba wtasciwa /kierownik wydziatu/ do ztozenie
whniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia,
= zamawiajgcy — obowigzany do stosowania ustawy Powiat
Nowotomyski,
= wykonawca — osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamoéwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zaméwienia publicznego,



= specyfikacja, ( SIWZ) — Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia
sporzadzong dla danego zaméwienia, zgodnie z zapisami ustawy Pzp,

. Regulamin dotyczy zamoéwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych

warto§¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty okreslonej w

art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,.

. Prowadzenie postepowania o udzielanie zamoéwien publicznych powyzej

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

oraz zaméwienia w trybie z wolnej reki, realizowane jest przez Stanowisko ds.

Zamoéwien Publicznych, odpowiedzialne za zamoéwienia publiczne.

. Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢

zamowienia na czesci lub zanizaé jego wartosci.

. Do czynnosci podejmowanych przez zamawiajgcego i wykonawcow w

postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz do uméw w

sprawach zaméwien publicznych stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego,

jezeli przepisy nie stanowig inaczej.

§2
. Wnioskodawca wnioskujgcy o udzielenie zaméwienia sporzadza wniosek o
wszczecie postepowania. Whniosek musi by¢é podpisany przez kierownika
komérki organizacyjnej, przez inne osoby wskazane we wniosku i
zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego.
. Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia musi zawiera¢
CO najmniej:
= opis przedmiotu zamdwienia — zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy Pzp
( przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocyg dostatecznie dokifadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace
mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty)
= okre$lenie rodzaju zamowienia,
= szacunkowg warto$§¢ zamowienia — ustalong zgodnie z art. 32 — 34
ustawy Pzp.
. We wniosku nalezy okresli¢ zrédto finansowania przeznaczone na realizacje
przedmiotu zamdwienia, potwierdzone przez Skarbnika Powiatu.
. Wnioskodawca wnioskujacy o udzielenie zaméwienia jest odpowiedzialny za
uzasadnienie celowosci udzielenia zaméwienia oraz za prawidiowe
oszacowanie wartosci i okreslenie przedmiotu zaméwienia w sposob
zapewniajacy najlepsze zaspokojenie potrzeb zamawiajgcego.
Whioskodawca odpowiada za planowanie i rozpoczecie postepowania o
udzielenie zamOwienia z takim wyprzedzeniem, aby czas trwania
postepowania o udzielenie zamoéwienia nie byt przeszkodg w terminowej
realizacji zadan oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie $Srodkow
publicznych w tym roku budzetowym, na ktéry wydatki te zostaty
zaplanowane.
. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Stanowiska ds. Zamoéwien
Publicznych w celu nadania numeru rejestrowego i rozpoczecia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.
. Prowadzone postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego obejmuje
catoksztait czynnosci przewidzianych ustawg Pzp od momentu ogtoszenia



zamowieniu do momentu publikacji ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia. W
szczegolnosci prowadzone postepowanie obejmuje:
= sporzgdzanie dokumentdéw niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia
do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
= prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci
postepowania,
= dokonywanie oceny ztozonych ofert,
= proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
= prowadzenie negocjacji przy zamoOwieniu realizowanym w trybie z
wolnej reki,
= czynnos$ci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw
odwotawczych,
= podpisanie umowy.
. Ogtoszenia o wszczetych postepowaniach sg publikowane:
= w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej (w zaleznosci od wartoSci zamdéwienia),
= na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego,
* na stronie internetowej Powiatu Nowotomyskiego.

§3

. Oferty przestane na adres zamawiajgcego ewidencjonuje sie w Kancelarii
Powiatu obstugujgcej Starostwo Powiatowe w Nowym Tomys$lu w odrebnym
wykazie ofert. Oferty sg przechowywane w szafie pancernej w sposob
gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢ i zachowanie ich tresci w poufnosci.

. Sekretarz Powiatu przechowuje wszystkie naptywajgce oferty i przekazuje
wraz z wykazem ztozonych ofert przewodniczgcemu komisji przetargowej lub
osobie go zastepujacej po uptywie terminu sktadania ofert.

. Oferty zlozone po terminie sg przekazywane bez otwierania
przewodniczgcemu komisji przetargowej w celu przygotowania projektu pisma
o0 ich zwrocie.

. Prowadzona w toku postepowania korespondencja (o$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje) adresowana do wykonawcéw przekazywana
jest pisemnie. Dopuszcza sie réwniez przekaz ww. dokumentéw oraz
informacji faksem lub drogg elektroniczng, pod warunkiem niezwtocznego ich
potwierdzenia na piSmie.

§4

. Komisja przetargowa powotana przez Staroste jest zespotem pomocniczym
kierownika Zamawiajgcego realizujgcym zadania wynikajgce z ustawy Pzp.

. Komisja sktada sie z 3 cztonkéw statych oraz czionkédw uzupetniajacych, w
zaleznosci od rodzaju postepowania.

. Nieobecno$¢ cztonka komisji nie powoduje wstrzymania prac komisji, z
zastrzezeniem, ze minimalna liczba obecnych cztonkéw komisji jest zgodna z
ustawg Pzp.

. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego komisji czynno$ci zastrzezone
dla niego wykonuje sekretarz komisji.

. W zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zmoéwienia publicznego
komisja przetargowa:



dokonuje otwarcia ofert,

przeprowadza ocene spetniania przez wykonawcoéw warunkéw udziatu
w postepowaniu,

dokonuje oceny zgodnosci ofert ze specyfikacjg istotnych warunkéw
zamoOwienia,

dokonuje oceny ofert zgodnie z przyjetymi w SIWZ kryteriami,
poprawia w ofertach oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe,

zwraca sie o uzupetnienie ztozonych dokumentéw i oswiadczen,
zwraca sie o wyjasnienie tresci ztozonych ofert,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub wniosku o
uniewaznienie postepowania

prowadzi negocjacje z wykonawcami, jezeli wybrany tryb postepowania
to przewiduije,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wynikéw
postepowania.

6. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, ktéry w szczegélnosci:

odbiera o$wiadczenia od cztonkéw komisji, o ktérych mowa w art. 17
ust. 2 ustawy Pzp oraz informuje kierownika zamawiajgcego o
okoliczno$ciach powodujgcych wytgczenia cztonka komisji z jej prac,
prowadzi posiedzenia komisiji,

zamyka cze$¢ jawng posiedzenia komisiji,

wnioskuje w razie koniecznosci stwierdzonej przez Komisje, do
kierownika jednostki o powotanie biegtych lub ekspertow.

7. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacje postepowania w szczegélnosci:

= opracowuje projekty SIWZ, zaproszenia do negocjacji,

= zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych na
stronach portalu internetowego UZP, publikuje ogtoszenia oraz
SIWZ z zatgcznikami na stronie internetowej Powiatu (BIP) oraz
wywiesza ogtoszenia o zamoéwieniu dotyczgce zaméwien
publicznych na tablicy Starostwa,

= przekazuje ogtoszenia o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej drogg elektroniczng celem publikacji,

= organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji posiedzenia
Komisiji,

= prowadzi liste obecno$ci oséb uczestniczgcych w sesji otwarcia
ofert,

= prowadzi korespondencje postepowania,

= prowadzi protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

= kieruje wnioski do Wydziatu Finanséw dotyczgce zwrotu wadium
oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

= przedkiada Staroscie do zatwierdzenia protokét postepowania wraz
Zz uwagami.

8. Czionkowie Komisiji:

= sktadajg oSwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okoliczno$ci uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu
Zamawiajgcego,

= wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z
zachowaniem najwyzszej staranno$ci, kierujac sie przepisami
prawa, swojg wiedzg i doSwiadczeniem,



= cztonkom komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informac;ji
zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w szczegolnosci
informacji dotyczacych ztozonych ofert, do uptywu terminu
sktadania ofert oraz z przebiegiem badania oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert ( z wyjatkiem sytuacji przewidzianym
przepisami ustawy).

§5
W przypadku wniesienia odwotania czy skargi do sgadu zamawiajgcy bedzie
postepowat zgodnie z przepisami zawartymi w Dziale VI ustawy Pzp — Srodki
ochrony prawnej.

§6
1. Dokumentowanie postepowan odbywa sie na drukach ZP zgodnie ze wzorami
zawartymi w przepisach wykonawczych do ustawy Pzp.
2. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajgcego.

§7

1. Z wykonawca, ktérego oferta w nastepstwie przeprowadzonego i
zakoniczonego postepowania o udzielenie zamdéwienia, zostata uznana za
najkorzystniejsza, zawierana jest umowa o0 wykonanie zamowienia
publicznego.

2. W toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego tres¢ projektu
umowy bedacego zatgcznikiem do SIWZ wymaga uzgodnienia i
zaparafowania przez Radce Prawnego Zamawiajgcego.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg wykonywane sg przez Stanowisko ds. Zaméwienn Publicznych
przy wspoipracy z wnioskodawcg danego postepowania.

4. Umowy o udzielenie zaméwienia i przedtozone do podpisu osobom
upowaznionym do jej zawarcia w imieniu zamawiajgcego wymagajg
podpisania przez nizej wskazane osoby w nastepujgcej kolejnosci:

1) radcy prawnego,
2) Skarbnika Powiatu, a w razie jego nieobecno$ci gtdbwnego ksiegowego

5. Umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego w imieniu zamawiajgcego
obligatoryjnie podpisuja osoby upowaznione do reprezentacji Powiatu w
zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.

6. Jeden egzemplarz umowy zawartej z wykonawcg zaméwienia publicznego
przekazywany jest do Wydziatu Finansow.

7. Kopia umowy zawartej z Wykonawcg przekazywana jest do wnioskujacego,
ktéry sprawuje nadzér nad jej wykonaniem. '

8. Nadzo6r nad prawidlowym wykonaniem umowy sprawuje kierownik komorki
merytorycznej lub pracownik wskazany przez kierownika.

9. Do obowigzkéw kierownika wydziatu, na rzecz ktérego zawarto umowe nalezy
miedzy innymi sprawowanie nadzoru nad jej realizacjg, w szczegélnosci w
zakresie terminowos$ci zobowigzan wynikajgcych z umowy, nalezytej
starannos$ci przy jej wykonaniu oraz — w przypadku, gdy zostato wniesione
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy — niezwtoczne przekazanie do

5



Stanowiska ds. Zamoéwiern Publicznych stosownej informacji wraz z
dokumentami  potwierdzajgcymi  zakonczenie realizacji  przedmiotu
zamowienia, ktéry bedzie stanowit podstawe do zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

§8

. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych prowadzgce postepowanie w sprawie
0 udzielenie zamowienia publicznego zobowigzane jest do ewidencjonowania
prowadzonych przez siebie postepowan oraz do przechowywania cato$ci
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamoéwienia
publicznego, umowg o jego wykonanie i ztozonymi i nie podlegajgcymi
zwrotowi ofertami, przez okres 4 lat w sposéb gwarantujgcy nienaruszalno$é
ich treSci przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa
dokumentdw.

. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych prowadzi rejestr postepowan o
udzielenie zamoéwienia zawierajgcy m.in. nazwe zadania, tryb postepowania,
nazwe Wykonawcy, warto§¢ zaméwienia oraz sporzadza roczne
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach, ktére przekazuje sie Prezesowi
UZP w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy.

. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 przechowuj Stanowisko ds. Zaméwien
Publicznych, nastepnie podlegajg archiwizacji na zasadach okres$lonych w
Instrukcji Archiwalnej obowigzujgcej w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu.

//.



