Zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr. 35/2010 Burmistrza Urzedu Miasta Stgporkowa z dnia 19 marca 2010

Regulamin

Udzielania zamowien publicznych, ktore finansowane sa ze Srodkow publicznych,
a wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 14.000,00 Euro
w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

Zasady zaméwien publicznych

Zasada jawnoSci - zapewniajgca pelng jawnos$¢ prowadzonych procedur. Nie ujawnia si¢
informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie
sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, zastrzegl, ze nie
mogg by¢ one udostepniane.

Zasada uczciwej konkurencji - obowigzek przygotowania i przeprowadzenia przez
zamawiajacego postepowania w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
Zasada rownego traktowania wykonawcéw - traktowanie przez zamawiajgcego w
sposob identyczny wszystkich wykonawcow ubiegajacych si¢ o zamdwienie

Zasada bezstronnoSci - czynnosci zwigzane z postegpowaniem o zamowienie
wykonywane sg przez osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm

Zasada pisemnosci - okresla obowigzki m.in. w zakresie prowadzenia dokumentacji,
formy oferty, sporzadzania uméw, porozumiewania si¢ ( wybor zamawiajacego)
Podstawowymi trybami udzielania zaméwienia sa: przetarg nieograniczony oraz
przetarg ograniczony.

Progi kwotowe

1
2.
3
4.
S.

Rodzaje zamowien Obowiazuje od 01.01.2010 r.
Dostawy 1 ustugi 193.000 Euro 185.999,55 PLN
Roboty budowlane 4.845.000 Euro 740.927,00 PLN
. <14.000 € Wylaczenia z ustawy - nie obowigzujg procedury ( 53.746,00 PLN)
=>14.000 € < Progow unijnych - procedura uproszczona
. => progow unijnych - procedura petna
> 10 mln € w dostawach, ustugach - procedura zaostrzona
> 20 miIn € w robotach budowlanych - procedura zaostrzona

Kurs euro do ustalania warto$ci zamowienia Obowigzuje od 01.01.2010 r. - 3.8390 PLN
Rozporzadzenie Prezesa RM

§1

Regulamin okres$la zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Staporkowie, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty
14.000 Euro w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
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publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz.
1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742,
Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591 1 Nr 223, poz. 1778) zwanej dalej ustawa.
Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamowien publicznych na dostawy,
wykonywanie ustug i robot budowlanych, do ktorych Urzad Miejski w Staporkowie jest
zobowigzany stosowa¢ Prawo zamdwien publicznych na podstawie art. 3 ust. 1 pkt. 1

ustawy.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz.
1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742,
Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591 i Nr 223, poz. 1778),

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Staporkowie, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych
roéwnowartos¢ kwoty 14.000,00 Euro,

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stagporkowie (UM),
Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza UM w Staporkowie lub
osobg posiadajaca pisemne upowaznienie do dziatania w jego imieniu,

SZP - Samodzielne Stanowisko ds. Zamdowien Publicznych - osoba zajmujaca si¢
zamdOwieniami publicznymi,

Whioskujacych - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska UM w Stagporkowie,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa, o ktorej mowa w art. 20 ustawy,
powolang decyzja kierownika zamawiajacego. Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow komisji przetargowej okresla odrgbny regulamin komisji przetargowej,
Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowe,
Wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego - W przetargu
nieograniczonym, przetargu ograniczonym, negocjacjach z ogltoszeniem, dialogu
konkurencyjnym, zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie zaméwienia
zamieszczajac ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych przekazujac
ogtoszenie Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich w negocjacjach bez
ogloszenia, zamowieniu z wolnej reki zamawiajacy wszczyna postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia przekazujac zaproszenie do negocjacji, w zapytaniu o cen¢ zamawiajacy
wszczyna postgpowanie o udzielenie zamowienia przekazujac zaproszenie do sktadania
ofert, w licytacji elektronicznej wszczyna postgpowanie o udzielenie zamowienia
zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu na swojej stronie internetowej oraz stronie, na
ktorej bedzie prowadzona licytacja,

Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,

w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118, z p6zn. zm.), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomoca
dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,
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Ustugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a s3 uslugami wymienionymi w zataczniku II do
dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca, 2004 r. w
sprawie koordynacji procedur udzielania zamoéwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ushugi,

Ustugi, dostawy tego samego rodzaju - nalezy przez to rozumie¢ przedmioty (Swiadczenia)
o podobnych wtasciwosciach gtownych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy réwniez
uwzgledni¢ w tej interpretacji czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej samej
kategorii wykonawcow,

Roboty budowlane tego samego rodzaju - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane
dotyczace tego samego obiektu budowlanego,

Kurs euro - okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych,

Projekcje - nalezy przez to rozumie¢ projekt finansowany lub wspotfinansowany

ze $srodkéw Unii Europejskiej

§3
Regulamin obejmuje nastepujace fazy dziatan:

Planowanie zamoéwien,

Przygotowanie postgpowan,

Prowadzenie postgpowan,

Srodki ochrony prawnej,

Sprawozdawczos¢, ewidencje 1 obieg dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych,
Nadzor 1 kontrole nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy oraz postanowien
niniejszego regulaminu przez zobowiazane do tego osoby.

§4

Zadania ujete w niniejszym regulaminie beda realizowane przez nastgpujace osoby 1 komorki
organizacyjne:

Burmistrza UM w Staporkowie,

Glownego Ksiegowego,

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych,
Naczelnikow komorek organizacyjnych UM w Staporkowie,
Komisje przetargowa,

Inne komorki organizacyjne stosownie do potrzeb.

ROZDZIAL 11
Planowanie zamowien publicznych

§5

Prowadzacy postgepowanie przeprowadza postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
na potrzeby UM w Staporkowie na podstawie Regulamin planowania zamowien publicznych
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2010 Burmistrza Urzedu Miasta Staporkowa z dnia 19
marca 2010.
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ROZDZIAL 111
Czynnosci wstepne poprzedzajace realizacje zamoéwienia

§6

Whioskujgcy sporzadza dokument wniosek 0 wszczecie postepowania w sprawie
udzielania zamowien publicznych, ktére finansowane sg ze §rodkéw publicznych, a
wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 14.000,00 Euro w Urzedzie
Miejskim w Stgporkowie wg wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 1 niniejszego
regulaminu zwany dalej wnioskiem, a nastepnie przekazuje wniosek do zatwierdzenia
Kierownikowi zamawiajgcego, po uprzednim zaopiniowaniu wniosku przez:
v’ Skarbnik UM w czesci dotyczacej zabezpieczenia $rodkow finansowych na
realizacj¢ zamowienia,
v Radce¢ Prawnego pod wzgledem formalno prawnym podstawy proponowanego
trybu postgpowania z uzasadnieniem faktycznym,
v Zweryfikowaniu przez Pracownika Samodzielnego stanowisko ds. zamowien
publicznych, szacunkowej warto$ci zamowienia,

Prowadzacy postepowanie rejestruje zatwierdzony wniosek wykorzystujac program

wspierajacy zamédwienia publiczne ProPublico,

Do wniosku nalezy dotaczy¢:

3.1. Charakterystyke przedmiotu zamowienia obejmujaca w szczegolnosci: wykaz
z podaniem ilo$ci przedmiotu zamowienia, szczegotowa specyfikacje techniczng
przedmiotu zamowienia, wskazanie dodatkowych ushug i robo6t, ktére maja by¢
wykonane w ramach umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i
sposOb odbioru przedmiotu zamdwienia, procentowy udziat dostaw, ustug 1 robot
budowlanych (w przypadku zaméwien mieszanych) sktadajacych si¢ na przedmiot
zamowienia,

3.2.  Wykaz proponowanych wykonawcdéw obejmujacy nazwe/imi¢ i nazwisko, adres,
telefon/fax/e-mail wykonawcy, gdy postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego bedzie prowadzone w trybie negocjacji bez ogloszenia, zapytania o ceng
lub zamowienia z wolnej reki. W przypadku prowadzenia postgpowania w trybie
negocjacji bez ogloszenia Wnioskujacy wskazuje, co najmniej 5 wykonawcow,
chyba, Ze ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamowienia liczba wykonawcow
mogacych je wykonac jest mniejsza, jednak nie mniejsza niz 2. W przypadku
prowadzenia postgpowania w trybie zapytania o ceng¢ Wnioskujacy wskazuje, co
najmniej 5 wykonawcoéw. W przypadku prowadzenia postgpowania w trybie
zamoOwienia z wolnej r¢ki wnioskujacy wskazuje 1 wykonawece,

3.3. Uzasadnienie pilnej badZ natychmiastowej potrzeby udzielenia zamowienia,

3.4. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 3.1 1 3.3 nalezy uzgodni¢ z pracownikiem
zatrudnionym na samodzielnym stanowiskiem ds. zaméowien publicznych, ktory
potwierdza podpisem poprawnos¢ zalozen poprzedzajacych udzielenie zamdwienia
publicznego.

§7

Whnioskujacy opisuje przedmiot zamoéwienia 1 ponosi za ten opis odpowiedzialno$¢ w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wpltyw na
sporzadzenie oferty,
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Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac¢ w sposob, ktéry mogltby utrudnia¢ uczciwag
konkurencje,

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia, chyba, ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia
1 zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamoéwienia za pomocg dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub rownowazny”,
Przedmiot zamoéwienia nalezy opisywac za pomocg cech technicznych i jakosciowych,

z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy. W
przypadku braku Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm innych
panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy
uwzglednia sie¢ w kolejnosci: europejskie aprobaty techniczne, wspdlne specyfikacje
techniczne, normy mi¢dzynarodowe, inne techniczne systemy odniesienia ustanowione
przez europejskie organy normalizacyjne. W przypadku braku Polskich Norm
przenoszacych normy europejskie lub norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego
Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy oraz aprobat, specyfikacji, norm i
systemow uwzglednia si¢ w kolejnosci: Polskie Normy, polskie aprobaty techniczne,
polskie specyfikacje techniczne. Opisujac przedmiot zamowienia za pomoca norm,
aprobat, specyfikacji technicznych i systemow odniesienia zamawiajacy jest obowigzany
wskazaé, ze dopuszcza rozwigzania rownowazne opisywanym. Wykonawca, ktory
powoluje si¢ na rozwigzania rOwnowazne opisywanym przez zamawiajacego, jest
obowigzany wykazaé, ze oferowane przez niego dostawy, ustugi lub roboty budowlane
spetniajg wymagania okreslone przez zamawiajacego,

Mozna odstgpi¢ od opisywania przedmiotu zamdwienia z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ust.4, jezeli zostanie dokonany doktadny opis przedmiotu zamowienia
poprzez wskazanie wymagan funkcjonalnych. Wymagania te moga obejmowac opis
oddziatywania na $rodowisko.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ nazwy 1 kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamowien,

Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisywac nalezy za pomoca dokumentacji
projektowej oraz szczegdtowej specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych. Jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,
zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia za pomoca programu funkcjonalno-
uzytkowego. Program funkcjonalno-uzytkowy obejmuje opis zadania budowlanego, w
ktérym podaje si¢ przeznaczenie ukonczonych robot budowlanych oraz stawiane im
wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne,

Za wlasciwe 1 kompletne okreslenie przedmiotu zamowienia oraz wszelkich okolicznosci
1 wymogow niezbednych dla zabezpieczenia interesOw Zamawiajacego odpowiada
wnioskujacy odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, z ktérym zwigzane jest zamowienie
publiczne.

§8

Warto$¢ zamowienia ustala i ponosi za nig odpowiedzialno§¢ Wnioskujacy,
Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone z nalezytg starannoscia,
Whioskujacy ustalajac warto$§¢ zamoéwienia w przypadku dostaw, ustug, sumuje
dostawy/ustugi/ tego samego rodzaju,
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Whioskujacy we wniosku, o ktorym mowa w § 6 ust.1 okresla wartos¢ zamowienia
(wartos$¢ netto) w walucie polskiej oraz w walucie EURO oraz wartos$¢, jaka zamawiajacy
przeznaczyt na realizacj¢ przedmiotu zamowienia (warto$¢ brutto) w walucie polskie;j,
Zakazane jest dzielenie zamowienia na cze¢sci lub zanizanie ich warto$ci w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub procedur udzielenia zaméwien okreslonych ustawg oraz
postanowien niniejszego regulaminu,

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie: kosztorysu
inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane; na
podstawie planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztoéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane. Przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty
budowlane uwzglednia si¢ takze warto§¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem robot
budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy.

Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowien uzupetniajacych przy ustalaniu wartosci
zamoéOwienia uwzglednia si¢ warto$¢ zamowien uzupetniajacych,

Jezeli dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sktadania ofert cze$ciowych albo udziela zamowienia

w czegsciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, wartoscia
zamdwienia jest taczna warto$¢ poszczeg6lnych czgsci zamdwienia,

Wartos$cig dynamicznego systemu zakupow jest taczna warto§¢ zamdéwien objetych tym
systemem, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego
systemu zakupow,

Wartos$cig umowy ramowej jest tagczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w okresie trwania umowy ramowe;j,

Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo
jest taczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesig¢cy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych ogdtem, albo, ktérych zamawiajacy
zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie. Wybor podstawy ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy
powtarzajace si¢ okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania
przepiséw ustawy. Jezeli zamowienia udziela si¢ na czas nieoznaczony, wartoscia
zamoOwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesigcy wykonywania
zamoOwienia. Jezeli zamoOwienia udziela si¢ na czas oznaczony nie dtuzszy niz 12 miesigcy,
warto$cig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania
zamoéwienia. Jezeli zamowienia udziela si¢ na czas oznaczony dtuzszy niz 12 miesigcy,
warto$cig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania
zamowienia, a w przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sa dostawy nabywane na
podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu z uwzglednieniem rowniez wartosci
koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego,

Jezeli zamo6wienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$cia
zamoOwienia sg opfaty, prowizje, odsetki i inne podobne §wiadczenia,

Jezeli zamdwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartosci
zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia z
uwzglednieniem prawa opcji,

Urzad Miejski w Staporkowie Strona 6z 11



Zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr. 35/2010 Burmistrza Urzedu Miasta Stgporkowa z dnia 19 marca 2010

Jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi ustalenia warto$ci zamdéwienia
dokonuje si¢ nie pdzniej niz w dniu sporzadzenia wniosku i nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, a w przypadku robot
budowlanych nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postegpowania o
udzielenie zamowienia. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana
okolicznosci majacych wptyw na dokonane ustalenie, wnioskujacy przed wszczgciem
postepowania dokonuje zmiany warto$ci zamdwienia.

§9

Whioskujacy po uzgodnieniu z Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku Samodzielne
stanowisko ds. zamowien proponuje wybor trybu postepowania zgodnie z
postanowieniami ustawy, stosownie do rodzaju i warto$ci zamowienia oraz innych
uwarunkowan zewnetrznych, ktére moga na ten wybor wptywac,

Udzielanie zamowien publicznych nastgpuje na zasadach ogdlnych w ustawowych
trybach:

2.1. Przetargu nieograniczonego,

2.2. Przetargu ograniczonego,

2.3. Negocjacji z ogloszeniem,

2.4. Dialogu konkurencyjnego,

2.5. Negocjacji bez ogtoszenia,

2.6. Zapytania o ceng,

2.7. Zamowienia z wolnej reki,

2.8. Licytacji elektronicznej.

Udzielenie zamowienia w innym trybie niz przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony mozliwe jest wylacznie w okoliczno$ciach okre§lonych ustawa,
Whioskujacy ponosi odpowiedzialno$¢ za okoliczno$ci stanowigce podstawe
zaproponowanego trybu postepowania, jezeli nie uzyska akceptacji Pracownika
zatrudnionego na stanowisku samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych.

ROZDZIAL IV
Prowadzenie postgpowania

§10

Prowadzacy postepowanie SZP na podstawie wniosku wszczyna postgpowanie o
udzielenie zamowienia w terminie do 14 dni od daty zatwierdzenia wniosku, o ktéorym
mowa w § 6 ust.1 regulaminu. W przypadku koniecznos$ci uzupetnienia wniosku o
informacje istotne dla prowadzonego post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego
czternastodniowy termin moze by¢ wydtuzony na okres niezbedny dla uzyskania takich
informaciji,

W postepowaniu uczestniczy Komisja Przetargowa, powotywana decyzja Kierownika
zamawiajacego. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow Komisji
Przetargowej okresla odrebny Regulamin Komisji Przetargowe;.

§ 11

Sktadane oferty podlegaja zarejestrowaniu w sekretariacie Zamawiajacego. Na ofercie
nalezy odnotowac¢ dat¢ i godzine wptywu,
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2. Sekretarz Komisji przetargowej w sposob ciaggly prowadzi protokot z postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego oraz dokumentuje wykonywane czynno$ci w zakresie
okreslonym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

§ 12

1. Po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego czynnosci wykonanych przez komisje,
prowadzacy postgpowanie przekazuje wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty informacj¢ o
wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy z udziatu w postepowaniu,
odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postepowania,

2. Prowadzacy postgpowanie na zadanie uczestnikéw postgpowania umozliwia dostep do
protokotu wraz z zalgcznikami po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postgpowania, z tym, ze protokot udostepnia si¢ od momentu wszczgcia
postepowania, a oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia, a wnioski o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu po uptywie terminu ich sktadania. Sposob oraz forme
udostepnienia zainteresowanym protokotu okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 16.10.2008 r. Protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego" (Dz. U.
z 2008 roku, Nr 188, poz. 1154).

§13

1. Zamawiajacy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem art.
183Ustawy Pzp, w terminie:

1) Nie krotszym niz 10 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej
oferty, jezeli zawiadomienie to zostato przestane w sposob okreslony w art. 27 ust. 2,
albo 15 dni - jezeli zostato przestane w inny sposob - w przypadku zamowien, ktorych
wartos¢ jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8,

2) Nie krotszym niz 5 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej
oferty, jezeli zawiadomienie to zostato przestane w sposob okreslony w art. 27 ust. 2,
albo 10 dni - jezeli zostato przestane w inny sposob - w przypadku zamowien, ktorych
wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8.

2. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe w sprawie zamoOwienia publicznego przed uptywem
terminow, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli:
1) W postepowaniu o udzielenie zamowienia:

a) W przypadku trybu przetargu nieograniczonego ztozono tylko jedna ofertg,

a) W przypadku trybu przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem i dialogu
konkurencyjnego ztozono tylko jedna oferte oraz w przypadku wykluczenia
wykonawcy uptynat termin do wniesienia odwotania na t¢ czynnosc lub w
nastepstwie jego wniesienia Izba oglosita wyrok lub postanowienie kofniczace
postepowanie odwotawcze; lub

2) Umowa dotyczy zaméwienia udzielanego w trybie negocjacji bez ogloszenia, w
ramach dynamicznego systemu zakupoéw albo na podstawie umowy ramowej; lub
3) W postepowaniu o udzielenie zamowienia o warto$ci mniejszej niz kwoty okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 nieodrzucono zadnej oferty oraz:

a) W przypadku trybu przetargu nieograniczonego albo zapytania o ceng nie
wykluczono zadnego wykonawcy,

b) W przypadku trybu przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego i licytacji elektronicznej - uptynat termin do wniesienia
odwotania na czynnos$¢ wykluczenia wykonawcy lub w nastepstwie jego
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whniesienia Izba oglosita wyrok lub postanowienie konczgce postgpowanie
odwolawcze; lub
4) Postepowanie jest prowadzone w trybie licytacji elektronicznej, z wyjatkiem
przypadku wykluczenia wykonawcy, wobec ktorego nie uptynat jeszcze termin do
whniesienia odwotania lub w nastepstwie jego wniesienia Izba nie oglosita jeszcze
wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie odwotawcze.

3. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, zamawiajacy moze wybrac oferte najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze
zachodza przestanki uniewaznienia postepowania, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1.

4.  Umowy o udzielenie zamowienia publicznego sg zawierane przez Kierownika
zamawiajacego. Zarowno projekt umowy o udzielenie zamdwienia publicznego, jak i
umowa o udzielenie zamoéwienia publicznego przed jej zawarciem wymaga parafowania
przez Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Radcg prawnego,

5. Umowy o udzielenie zamowienia publicznego wraz z kompletng dokumentacja
postepowania prowadzacy postepowanie przedstawia Kierownikowi zamawiajacego do
podpisu,

6. Wnioskujacy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ przedmiotu zamdwienia zgodnie z
zawartg umowa,

7. Wnioskujacy sa zobowigzani do rejestrowania wszelkich uchybien po stronie
wykonawcy, zwigzanych z realizacja umowy o zamdwienie publiczne, w szczegdlnosci
uchybien stanowigcych podstawe do natozenia kar umownych lub wyciagnigcia innego
rodzaju konsekwencji. Wnioskujacy na okoliczno$¢ uchybien sporzadzaja notatke
stuzbowa, ktora nalezy dotaczy¢ do dokumentacji danego zamowienia publicznego,

8. Wyznaczeni inspektorzy nadzoru budowlanego ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidlowy odbior robot budowlanych.

ROZDZIAL. V
Srodki ochrony prawne;j

§14

Srodkami ochrony prawnej s3 odwotanie i skarga,

W przypadku wniesienia odwotania lub skargi czynnos$ci przewidziane ustawa, wykonuje
osoba zatrudniona na stanowisku Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych.
W imieniu Zamawiajacego, rozstrzygni¢cia tych §rodkow ochrony prawnej dokonuje
osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. zamowien publicznych w
uzgodnieniu z Kierownikiem zamawiajacego,

Do czasu ostatecznego rozstrzygnigcia srodkow odwotawczych nie mozna zawrzeé
umowy, chyba, ze Krajowa Izba Odwotawcza na wniosek Kierownika zamawiajacego
wyrazi w drodze decyzji administracyjnej zgod¢ na zawarcie umowy przed ostatecznym
rozstrzygnigciem, poniewaz ze wzgledow spotecznych lub gospodarczych zachodzi pilna
potrzeba udzielenia zamowienia, ktorej wezesniej nie mozna byto przewidzieé, a nie
wynikta ona z winy Zamawiajacego,

Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Zamowien Publicznych wraz z
Radcg prawnym reprezentuje Zamawiajgcego na podstawie udzielonego pelnomocnictwa
w postepowaniu przed Krajowa Izbag Odwotawczg wszczetego na skutek wniesienia
odwotania przez uczestnika postgpowania,
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Na orzeczenie Krajowej [zby Odwotawczej skarge do Sagdu Okrggowego wnosi w imieniu
Zamawiajacego Kierownik zamawiajacego. W postepowaniu przed Sagdem Okrggowym
Zamawiajgcego reprezentuje Radca Prawny i Pracownik Samodzielnego stanowiska ds.
zamoOwien publicznych na podstawie udzielonych petnomocnictw.

ROZDZIAL V1
Sprawozdawczos$¢, ewidencja i obieg dokumentéw

2.

3.

§ 15

Prowadzacy postgpowanie jest odpowiedzialny za dokumentowanie i ewidencjonowanie
dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Prowadzacy postepowanie jest zobowigzany do rejestrowania kompletnej dokumentacji
udzielonego zamdwienia w rejestrze udzielonych zamowien publicznych, prowadzonym
przez Samodzielne Stanowisko ds. zamowien publicznych, w formie elektroniczne;
program do wspomagania realizacji zamowien publicznych i forma papierowa wydruki
narastajaco, oraz wykazu udzielonych zaméwien publicznych wg zasady jak wyzej,
Samodzielne Stanowisko ds. zamowien publicznych przygotowuje roczne sprawozdanie o
udzielonych zamowieniach, ktore przekazuje w wersji elektronicznej Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie. Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien publicznych
przygotowuje sprawozdanie w oparciu o otrzymane informacje od Wnioskujacych, ktorzy
przekazuja w terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie,

Samodzielne Stanowisko ds. zamowien publicznych kompletuje, przechowuje i
archiwizuje dokumentacj¢ przetargowa na zasadach okreslonych w ustawie i innych
przepisOw w sprawie archiwizacji. Zgodnie z ustawg protokot wraz zatagcznikami nalezy
przechowywac przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnos¢,

Skarbnik UM prowadzi rejestr ztozonych wadiow i1 zabezpieczen nalezytego wykonania
umow. Skarbnik UM na pisemny wniosek Prowadzacego postgpowanie dokonuje zwrotu
wadiow oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po spetnieniu
warunkéw okreslonych w ustawie.

§16

Osoba odpowiedzialna za sprawy merytoryczne postepowania W przypadku braku
zastrzezen, co do prawidtowosci wykonanej ustugi, dostawy badz roboty budowlane;j
umieszcza stosowng adnotacj¢ na fakturze o nastgpujacej tresci:

Roboty budowlane, ustugi, dostawy - (zastosowaé odpowiednie) zrealizowano zgodnie z
Ustawg Pzp z dn. 29.01.2004 Dz. U. Nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami na podst.
Art......... USt...cveee. pkt........... Data i podpisS.......cccceevvveiiieainnnns

Faktury opisane w spos6b podany w ust.1 podlegaja realizacji przez Gléwnego
Ksiggowego.

Kopia faktury zrealizowanej jest zatagczana do postgpowania.

ROZDZIAL VII
Nadzor i kontrola

§17
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Nadzor nad realizacjg zamdwien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja:
Kierownik zamawiajgcego, Skarbnik UM, Naczelnicy Wydzialow, Samodzielne
Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Osoby sprawujace nadzor i kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien
ustawy, niniejszego regulaminu i zapisOw umowy zobowigzane sg do pisemnego
powiadomienia Kierownika zamawiajacego.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy oraz rozporzadzenia wykonawcze wydane na jej podstawie. Wykaz aktow
prawnych stanowi Zatacznik nr 5 do regulaminu,
Osoby, o ktorych mowa w § 17 ust 1 zobowigzane sg zapoznac z trescig regulaminu

podleglych im pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania zarzadzenia Nr 35 z dnia. 19 marca 2010
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