Zalacznik do projektu Uchwaty Nr 45/2014
Zarzadu Powiatu Leszczynskiego z dnia
14 listopada 2014 r.

REGULAMIN

POSTEPOWANIA W SPRAWACH O UDZIELANIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
POWIATU LESZCZYNSKIEGO
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I. Cze$¢ ogdlna

. Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ przekracza

wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro zgodnie z obowigzujgca ustawg
Prawo zamoéwien publicznych.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo
zamoéwien publicznych.
Do stosowania Regulaminu obowigzane sa:

1) wydzialy Starostwa Powiatowego w Lesznie,

2) jednostki organizacyjne powiatu leszczynskiego, powiatowe stuzby. inspekcje i

straze.

Wszystkie osoby uczestniczace w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego
obowigzane sa zna¢ i przestrzega¢ przepisy ustawy Prawo zamoOwien publicznych, przepisy
wykonawcze do ustawy oraz stosowac niniejszy Regulamin.

II. Czes¢ szezegdlowa

Przygotowanie postepowania

1) Podstawa do podjecia dzialan w zakresie zamdéwien publicznych jest plan finansowy
przewidywanych dostaw, ustug i rob6t budowlanych na dany rok.

2) Szacowania wartosci zaplanowanych dostaw, ustug i robot budowlanych dokonuje sig
zgodnie z zapisami ustawy, w oparciu o w/w plan finansowy.

3) Postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego prowadza:

a) Sekretarz Powiatu lub Naczelnik wydzialu wlasciwego do spraw organizacyjno-
administracyjnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie na zasadach okreslonych
w pkt. 4 - 81 10,

b) Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy we wlasnym zakresie.

4) Sekretarz Powiatu lub Naczelnik wydziatu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a) prowadzi
postgpowanie w sprawach zaméwien publicznych dla wszystkich wydzialéw Starostwa
Powiatowego w Lesznie, na ich wniosek zlozony na wzorze stanowigcym zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5) W przypadku zaméwien wszczynanych z inicjatywy wydzialu ds. organizacyjno-
administracyjnych, postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi si¢ bez
wniosku, o ktérym mowa w pkt. 4.

6) W/w wnioski sporzadzane sg na podstawie rocznego budzetu powiatu leszczynskiego.
Whnioski moga dotyczy¢ réwniez zamowien publicznych realizowanych w okresie
dluzszym niz jeden rok, pod warunkiem zaciggni¢cia zobowigzan finansowych na ich
kontynuacje w latach nastepnych.

7) Dla kazdego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego powolywana jest
komisja przetargowa.

8) W Starostwie Powiatowym w Lesznie poszczegélne sklady komisji przetargowych
okreslane sa wedlug specyfiki zamdwienia spos$rdéd czlonkéw komisji powolanych
zarzadzeniem starosty. Skiady okresla przewodniczgcy komisji przetargowe;j.

9) W jednostkach, o ktérych mowa w czgsci I ust. 3 pkt 2. komisje przetargowe
powolywane sg na podstawie zarzadzenia dyrektora/kierownika jednostki.

10) Komisja w Starostwie Powiatowym w Lesznie pracuje w oparciu o regulamin, ktory
stanowi zalgcznik nr 2.
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11) Jednostki, o ktérych mowa w czesci I ust. 3 pkt 2. zobowigzane s3 do opracowania
regulaminu pracy komisji przetargowej dostosowanego do struktury i potrzeb swoich
jednostek, na podstawie regulaminu stanowiacego zatacznik nr 2.

Dokumentowanie postepowania

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych
w ustawie, prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej. Ogét dokumentacji dotyczacej
danego postgpowania powinien stanowi¢ spéjna catosé.

Starostwo Powiatowe w Lesznie i jednostki okreslone w czedci I ust. 3 pkt 2 realizujace
zamdwienia publiczne obowigzane sa prowadzi¢ rejestr zaméwien publicznych, ktérego
wzOr stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Zamawiajacy sporzadzaja poélroczne i roczne sprawozdania z udzielonych zaméwien
publicznych wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 4 do Regulaminu. Sprawozdanie dotyczace
udzielonych zaméwien publicznych (w wersji tabelarycznej i opisowej) Zamawiajacy ma
obowiazek sporzadzi¢ do 31 lipca oraz do 15 lutego i przekazaé do wydzialu wlasciwego do
spraw budzetowo — finansowych Starostwa Powiatowego w Lesznie, ktoéry opracowuje
zestawienie zbiorcze. Zestawienie to podlega przedstawieniu Zarzadowi Powiatu
Leszczynskiego.

Niezaleznie od w/w sprawozdania Zamawiajacy sporzadzaja roczne sprawozdanie o
udzielonych zaméwieniach publicznych do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych zgodnie
z obowigzujgcym rozporzadzeniem w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

Ogloszenia w sprawie zaméwien publicznych

Z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie, ogloszenia w sprawie zam6wien publicznych

nalezy:

a) uwzgledniajgc wartoS¢ zamowienia, przekazywaé¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich lub zamieszcza¢ w Biuletynie Zaméwien Publicznych (portal
Urzgdu Zamoéwien Publicznych),

b) umiesci¢ w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego (tablica ogloszen),

¢) zamiesci¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej powiatu
leszczynskiego lub na stronie internetowej jednostki.

W dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy zachowaé
potwierdzenia wszystkich wymaganych ustawa oraz Regulaminem ogloszer.

Rozstrzygnigcie postgpowania

Propozycj¢ rozstrzygnigcia postgpowania wraz z protokolem komisja przetargowa

przedstawia odpowiednio:

a) Staroscie Leszczynskiemu,

b) Dyrektorom i Kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych shuzb,
inspekc;ji i strazy,

ktorzy zatwierdzaja ostateczne wyniki postepowania.

Specjalisci w odpowiednich wydziatach/jednostkach nadzorujg realizacje uméw oraz

dokonujg ostatecznego, protokolarnego, odbioru przedmiotu zaméwienia.

W Starostwie Powiatowym w Lesznie za realizacj¢ uméw odpowiadaja:

a) przedstawiciel wydziatu ds. architektury i budownictwa zamawiajacego, w przypadku
zamOwien, ktorych przedmiotem sa inwestycje i roboty remontowo-budowlane,

b) przedstawiciel wydzialu ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami zamawiajacego,
w przypadku zam6wien, ktérych przedmiotem sa ushugi geodezyjno-kartograficzne i
dotyczace gospodarki nieruchomosciami,




g)
h)

informatyk, w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi
dotyczace sprzetu komputerowego i oprogramowania,

przedstawiciel wydzialu ds. komunikacji i transportu, w przypadku zaméwienia,
ktérego przedmiotem jest dostawa tablic rejestracyjnych,

przedstawiciel wydziatu ds. ochrony $rodowiska i lesnictwa, w przypadku zamowien,
ktorych przedmiotem sg dostawy i ushugi dotyczace ochrony srodowiska i lesnictwa,
przedstawiciel wydziatu finanséw, w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg
ustugi bankowe i finansowe,

przedstawiciel wydziatu ds. organizacyjno-administracyjnych, w przypadku zaméwien
udzielanych z inicjatywy wydziatu ds. organizacyjno-administracyjnych,
przedstawiciel wydziatu ds. spotecznych, w przypadku zaméwien udzielanych na jego
wniosek.

5. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Numer sprawy .............ccoeeeeue. Leszno, dnia .........cceoseseneene

Wydzial Organizacyjno — Prawny
Promocji i Obslugi Rady

W _miejscu

Whiosek o wszezecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Szacunkowa warto$¢ zamowienia: .............ccooveeueenennnn. ZH (netto ), 1. ceeeeereeeereeeeaenens EURO
Wartos$¢ brutto zamowienia: .............o.oevvvneiiininnnnnnnn. zt

Opis przedmiotu zaméwienia (wskazanie ilosci, zakresu, wielkosci zam6wienia):

Termin realizacil ZAMOWICTIR vouyuvissaiucsisssomsissndonsmssmiisims Siessiiiorsssrsas ess e oatsdess

Warunki udzialu w postgpowaniu stawiane wykonawcom oraz opis sposobu dokonywania ich
oceny, dokumenty, jakie beda zadane od wykonawcow w celu wykazania spelnienia warunkow
UAZIatu W POSIEPOWANILLL ......veittitieteie et eetieee e e et et eae e e e eae e ae e e e enesnsanennennsenesnne

Kryteria oceny ofert oraz opis sposobu dokonywania ich oceny:

Proponowany ttyb POSIEPOWHDIAS <« .x csimeseissssssscnsesiassassseistisiasisssinsstonmanssiiese

Informacja o zaméwieniach uzupelniajacych: ...........coueiuniiniiiiii e
Informacja o przewidywanym wadium lub zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy: ........

Ze strony WyAaiaha .o o iansaiissasessiasssiiss na czlonka komisji przetargowej proponuje

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

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)

(podpis gléwnego ksiggowego
lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:
»przedmiot zamoéwienia (dostawa, usluga, robota budowlana)”

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

Komisja skiada si¢ z co najmniej trzech os6b: przewodniczacego, sekretarza oraz cztonka/éw.

Pracg komisji kieruje przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczeg6Inosci:

1) odbieranie oswiadczen os6b wykonujacych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
o braku lub istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do wylaczenia z postgpowania,

2) informowanie kierownika zamawiajacego o wystapieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie
cztonka komisji / osoby wykonujacej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia,

3) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji,

4) prowadzenie posiedzen komisji,

5) przydzielanie okreslonym czlonkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia,

6) wystgpowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powotanie bieglego, jesli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzenie postepowania wymaga
wiadomosci specjalnych,

7) informowanie przed otwarciem ofert 0sob uczestniczacych w otwarciu ofert o kwocie, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, o skladzie komisji
przetargowej, o liczbie zlozonych ofert, ze wskazaniem nazw i siedzib wykonawcéw, ktorych
oferty zostaly ztozone po wyznaczonym terminie,

8) okazanie ofert (przed ich otwarciem) na okoliczno$é, ze zostaly zlozone w stanie
nieuszkodzonym oraz nie nosza $ladéw wskazujacych na prébe ich naruszenia, odczytanie
danych zawartych w ofertach: nazwa i adres wykonawcy, cena oferty, termin wykonania
zaméwienia, okres gwarancji, warunki platnosci,

9) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiagzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

10) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego protokolu postepowania o zamoéwienie

publicznego do zatwierdzenia,

I'1) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji postgpowania o

udzielenie zamowienia publicznego.

Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

2) organizowanie posiedzen komisji w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji,

3) obstuga techniczno-organizatorska i sekretarska komisji w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego.

Do zadan czionka komisji w szczeg6Inosci nalezy:

1) zlozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie
z postgpowania o udzielenie zaméwienia,

2) czynny udzial w posiedzeniach komisji,

3) rzetelna i bezstronna realizacja zadan powierzonych w zwiazku z pracg komisji.

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia nalezy

w szczegodlnosci:

I) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia przy uwzglednieniu propozycii
specyfikacji przygotowanej przez wydzial, na ktérego wniosek wszczgto postgpowanie oraz
przedtozenie jej do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego,

2) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego ogloszen
wiasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,




3) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego zaproszen do
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

nalezy w szczegolnosci:

1) ogloszenie postgpowania w sposob wiasciwy dla wartosci zaméwienia i trybu, w jakim wszczyna
si¢ postgpowanie (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Biuletyn Zaméwieni Publicznych,
Biuletyn Informacji Publicznej na stronie internetowej zamawiajacego, tablica ogloszen
w siedzibie zamawiajacego),

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
zatwierdzonych przez kierownika zamawiajacego,

3) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach przewidzianych ustawa,

4) publiczne otwarcie ofert,

5) sprawdzanie ofert pod wzgledem zgodnosci z ustawa i specyfikacja istotnych warunkéw
zamoOwienia,

6) zwracanie si¢ do wykonawcow o zlozenie wyjasnien lub uzupehienie o$wiadczen i dokumentéw
potwierdzajacych spelnienie warunkéw udzialu w postepowaniu i ofert dodatkowych
w sytuacjach przewidzianych ustawa,

7) poprawianie w tekscie ofert omylek okreslonych w ustawie i niezwloczne zawiadamianie
wykonawcow, ktorych oferty zostaty poprawione,

8) wzywanie wykonawcow do skladania wyjasnien dotyczacych tresei zlozonych ofert,

9) przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcy z postepowania, odrzucenia oferty,

10) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

11) wystgpienie do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, jesli zachodza przestanki do uniewaznienia postepowania,

12) sporzadzenie protokotu z postepowania oraz stosownych zalgcznikéw do protokotu na drukach
okreslonych w obowiazujacych przepisach,

13) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego projektow zawiadomien i ogloszen, o ktérych
mowa w pkt. 9,10 zawiadomienie wykonawcéw, ktorzy zlozyli oferty o: wyborze
najkorzystniejszej oferty, terminie, po uplywie ktérego moze zostaé zawarta umowa,
wykluczeniu wykonawey z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, odrzuceniu
oferty,

14) zamieszczenie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie internetowej zamawiajacego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajgcego,

I5) w przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego zawiadomienie
wykonawcow, ktérzy ubiegali sig o udzielenie zaméwienia o uniewaznieniu postgpowania,

16) zamieszczenie, niezwlocznie po zawarciu umowy, ogloszenia o udzieleniu zaméwienia
w Biuletynie Zamoéwieni Publicznych lub przekazanie ogloszenia Urzedowi Oficjalnych
Publikacji WspéInot Europejskich w zaleznosci od warto$ci zaméwienia okreslonej w ustawie.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiadaja:

1) przedstawiciel wydziatu ds. architektury i budownictwa zamawiajacego, jako czlonek komisji,
w przypadku zamdwien, ktérych przedmiotem sa inwestycje i roboty remontowo-budowlane,
w zakresie:

a) opracowania kosztoryséw inwestorskich, przedmiaréw robét, dokumentacji projektowej,
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét oraz programu funkcjonalno —
uzytkowego,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

2) przedstawiciel wydzialu ds. geodezji i gospodarki nieruchomo$ciami zamawiajacego, jako
czionek komisji, w przypadku zamoéwien, ktoérych przedmiotem sa ushlugi geodezyjno-
kartograficzne i dotyczace gospodarki nieruchomosciami, w zakresie:

a) szczegdlowego opisu przedmiotu zaméwienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

3) informatyk, jako czlonek komisji, w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sa dostawy
lub ustugi dotyczace sprzetu komputerowego i oprogramowania, w zakresie:

a) szczegblowego opisu przedmiotu zaméwienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

4) przedstawiciel wydziatlu ds. komunikacji i transportu, jako czlonek komisji, w przypadku
zamowienia, ktorego przedmiotem jest dostawa tablic rejestracyjnych, w zakresie:




a) szczegélowego opisu przedmiotu zaméwienia,
b) oceny zlozonych ofert w zakresie merytorycznym,

5) przedstawiciel wydzialu ds. ochrony srodowiska i lesnictwa, jako cztonek komisji, w
przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sa dostawy i ustugi dotyczace ochrony
srodowiska i lesnictwa, w zakresie:

a) szezegblowego opisu przedmiotu zaméwienia,
b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

6) przedstawiciel wydzialu finanséw, jako czlonek komisji, w przypadku zamoéwien, ktérych
przedmiotem sa ustugi bankowe i finansowe, w zakresie:

a) szczegdlowego opisu przedmiotu zam6wienia,
b) oceny zlozonych ofert w zakresie merytorycznym,

7) pracownik ds. zaméwien publicznych, jako czlonek komisji, w zakresie stosowania ustawy,
4j.:

a) sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i prowadzenia kompleksowej
dokumentacji,
b) oceny ztozonych ofert pod wzglgdem formalnym,
¢) przygotowania umowy i przekazania do realizacji odpowiednim komérkom
zamawiajacego.
I'1. Komisja zakonczy swoja dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wybranym wykonawcg lub z dniem
podjecia przez kierownika zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postepowania.
12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie obowigzuja przepisy ustawy - Prawo
zamowien publicznych i przepisy wykonawcze.
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