Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Pszczynskiego nr 15/2009
z dnia z dnia 28.05.2009

REGULAMIN POSTEPOWANIA W SPRAWACH
O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. ZASADY OGOLNE

1. Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych — zgodnie z

przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamdéwien publicznych, zwanej

dalej ustawa (Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.)

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a.

zamoOwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem
s ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Staro$cie— rozumie si¢ przez to Staroste Pszczynskiego lub osobg upowazniona
zgodnie z art. 18 ust.2 ustawy do wykonywania funkcji kierownika zamawiajacego.
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pszczynskiego.

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ poszczegélne Wydzialy, Referaty lub
samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Pszczynie dokonujace
zamdwienia publicznego.

Naczelnik Wydzialu -~ nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow Wydziatow i
kierownikow Referatow.

BZP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Zamoéwien Publicznych.

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pszczynski - Starostwo
Powiatowe w Pszczynie.

PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdéwien publicznych.

WILZP — rozumie si¢ przez to Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych.

3. Regulamin obejmuje nastgpujace fazy dziatan zamawiajacego :

a

b
c
d

planowanie zamodwien,

przygotowanie postgpowar,

prowadzenie postepowan,

sprawozdawczo$¢, ewidencja 1 obieg dokumentéw dotyczacych zamowien
publicznych.

4. Wydzial Inwestycji i Zamoéwien Publicznych (WIZP) przygotowuje projekty zarzadzen
Starosty w sprawach zamdéwien publicznych.



II. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatéw do sporzadzenia i przedtozenia WIiZP wykazu
zadan planowanych do realizacji, zawierajacego wysokos¢ srodkéow budzetowych,
propozycj¢ trybu postgpowania, terminu rozpoczgcia i zakonczenia postgpowan w
terminie dwoch tygodni od przyjecia przez Zarzad Powiatu ukladu wykonawczego
budzetu, uchwalonego na dany rok budzetowy.

W przypadku zmiany zakresu rzeczowego budzetu powiatu, nastg¢pujacej w ciggu roku
budzetowego, wydziaty maja obowigzek dokonania korekt planu i zawiadomienia WIiZP.
Arkusze planistyczne, sporzadzone w poszczegélnych wydziatach sa podstawa dla
przygotowania przez WIiZP arkuszy zbiorczych.

Zobowiazuje si¢ naczelnikéw wydziatléw i kierownikow referatdw do wyznaczenia osoby
odpowiedzialnej za wspotpracg z WIiZP.

ZamoOwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére moga by¢ scalone w jedno
zamOwienie publiczne, prowadzone bg¢da przez WIiZP.

III. PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWANIA.

1. Zamowienia, do ktorych zgodnie z art. 4 ust. 8 PZP, ustawy tej nie stosuje sie.

Poszczegblne wydziaty zobowigzane sa do:

a. okreslenia przedmiotu zamoéwienia,
b. okre$lenia szacunkowej wartosci zaméwienia dla robot budowlanych dostaw i ustug,
c. zabezpieczenia Srodkéw finansowych,
d. sporzadzania dokumentoéw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia:
d.1. dla zamowien o wartosci szacunkowej wigkszej niz 500 zt netto — zgodnie
z zatacznikiem nrl do niniejszego regulaminu
d.2. dla zamowien o wartosci szacunkowej mniejszej lub réwnej 500,00 zt netto —
akceptacja faktury do zaptaty po doktadnym opisie merytorycznym osoby
odpowiedzialne;.

2. Zamowienia o wartos$ci szacunkowej od 14 000 do 206 000 euro dla dostaw i uslug
oraz od 14 000 do 5 150 000 euro dla robét budowlanych.

2.1. Poszczegdlne wydzialy zobowigzane sa do:

okreslenia przedmiotu zaméwienia,

okreslenia szacunkowej wartosci zamowienia dla robét budowlanych, dostaw i ustug
zabezpieczenia Srodkéw finansowych na realizacj¢ zamowienia

sporzadzenia projektu umowy i wykazu wymagan dotyczacych wykonawcow
sporzadzania  wnioskbw o  przeprowadzenie = postgpowania,  zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu, w uzgodnieniu z Naczelnikiem
WIIZP oraz Skarbnikiem Powiatu i przedtozenia ich do zatwierdzenia Staroscie,

f. rejestracji postgpowania w WIiZP

g. realizacji umowy w okresie wykonawstwa i gwarancji poprzez kontrolg i rozliczenie.
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2.2. Wydzial Inwestycii i Zamowien Publicznych zobowigzany jest do:

a. wyboru trybu postgpowania

b. przygotowania projektu uchwaty o wszczgciu postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia i powotaniu komisji przetargowe;

c. sporzadzenia SIWZ i przedtozenia Staroscie do zatwierdzenia,




2.3,

1.

zamieszczenia 1 wysylania ogloszen dotyczacych postgpowania zgodnie z
wymaganiami ustawy PZP,

prowadzenia biezacej korespondencji dotyczacej prowadzonego postepowania.
zawiadomienia wykonawcow o wykluczeniu z postgpowania, odrzuceniu ofert i
wyborze najkorzystniejszej oferty,

wyegzekwowania (przed podpisaniem umowy) wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przez wykonawce, ktorego oferta zostata wybrana,

przedlozenia Staroscie (Zarzadowi) umowy w sprawie zamoéwienia publicznego
(zaparafowanej przez radce prawnego i1 Skarbnika) celem jej podpisania,

przekazanie umowy do realizacji wiasciwemu Naczelnikowi

Komisja przetargowa zobowiazana jest do:

a.
b.
&

oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu,

badania i oceny ofert,

sporzadzenia protokotu z postgpowania, (zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 pazdziernika 2008 roku (Dz.U. Nr 188, poz. 1154) w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

przekazania Staroscie do zatwierdzenia protokotu z postgpowania,

rozpatrywania protestow 1 odwotan wniesionych w trakcie prowadzonych
postgpowan.

3. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 206 000 euro dla dostaw i uslug oraz

5150 000 euro dla robét budowlanych.

3.1. Poszczegblne wydzialy zobowiazane sa do:

3.2.

a.
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okreslenia przedmiotu zamowienia, |
okreslenia szacunkowej wartosci zamoéwienia dla rob6t budowlanych, dostaw i ustug,
zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacj¢ zamowienia,

sporzadzenia projektu umowy i wykazu wymagan dotyczacych wykonawcow
sporzadzania  wnioskbw o  przeprowadzenie = postgpowania,  zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu, w uzgodnieniu z Naczelnikiem
WIIZP oraz Skarbnikiem Powiatu i przedtozenia ich do zatwierdzenia Staroscie,
rejestracji postgpowania w WIiZP

realizacji umowy w okresie wykonawstwa i gwarancji poprzez kontrolg i rozliczenie

Wvydzial Inwestycii i Zamowien Publicznych zobowiazany jest do:

wyboru trybu postgpowania

przygotowywania wnioskow do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych
wecelu uzyskania decyzji administracyjnych wynikajacych z  przepisow
ustawy,

przygotowania projektu uchwaly o wszczgciu postgpowania w sprawie udzielenia
zamowienia i powotaniu komisji przetargowe;

sporzadzenia SIWZ i przedlozenia Staroscie do zatwierdzenia,

zamieszczenia 1 wysylania ogloszen dotyczacych postgpowania zgodnie z
wymaganiami ustawy PZP,

prowadzenia biezacej korespondencji dotyczacej prowadzonego postepowania.
zawiadomienia wykonawcéw o wykluczeniu z postgpowania, odrzuceniu ofert i
wyborze najkorzystniejszej oferty,
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h. wyegzekwowania (przed podpisaniem umowy) wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana,

i. przedtozenia Starodcie (Zarzadowi) umowy w sprawie zamoéwienia publicznego
(zaparafowanej przez radcg prawnego i Skarbnika) celem jej podpisania,

j.  zwrotu wadium wykonawcy.

k. przekazanie umowy do realizacji wtasciwemu Naczelnikowi

3.3. Komisja przetargowa zobowigzana jest do:

IV,

a. oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu,

b. badania i oceny ofert, ‘

c. sporzadzenia protokotu z postgpowania, (zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 16 pazdziernika 2008 roku (Dz.U. Nr 188, poz. 1154) w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

d. przekazania Staroscie do zatwierdzenia protokotu z post¢gpowania,

e. rozpatrywania protestow i odwolan wniesionych w trakcie prowadzonych
postg¢powan,

OGOLNE ZASADY REALIZACJI UDZIELANYCH ZAMOWIEN.

Naczelnik wyznaczy pracownika Wydzialu do wspélpracy z WIZP w sprawach

zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.

Dokumenty dotyczace udzielenia zamowienia, o ktérych mowa w pkt. III ust. 1

niniejszego regulaminu oznacza si¢ sygnaturg nadang przez Wydzial.

Dokumenty dotyczace postgpowan o udzielenie zamdwienia, o ktérych mowa w pkt. III

ust. 2 i 3 niniejszego regulaminu w tym SIWZ i protokél z postgpowania oznacza si¢

numerem nadanym w rejestrze zaméwien publicznych, prowadzonym przez WIiZP,
uzupetnionym o sygnatur¢ Wydziatu.

Czynnosci dotyczace przyjmowania, deponowania i zwrotdw wadium oraz

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wykonuje Wydzial Finansowy.

W szczegdlnoscei do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

a. przyjmowanie, deponowanie i wydawanie — zgodnie z wymogami SIWZ i umowy —
form niepieni¢znych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
zgodnie z instrukcjg prowadzenia gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w
Pszczynie.

b. zwrot wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastepuje
na pisemny wniosek WIiZP.

Wydziaty sporzadzajg roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach w danym roku

budzetowym w terminie do 15-go lutego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy

sprawozdanie i przekazuja do WIiZP.

WIiZP przygotowuje =zbiorcze sprawozdanie dotyczace wszystkich udzielonych

zamowien w Starostwie Powiatowym w Pszczynie, a nastgpnie przekazuje je Prezesowi

Urzgdu Zamowien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po

roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Wydziat Finansowy prowadzi zbiorczy rejestr faktur, kazdy Wydziat, w zaleznosci od

potrzeb, prowadzi wlasny rejestr faktur.

Opis faktury winien zawieraé:

a. potwierdzenie wykonania zamowienia,

b. informacj¢ o umowie lub zleceniu na podstawie ktorych dokonano zamdwienia,




c. zastosowany tryb zamodwienia publicznego

d. zrodto finansowania zobowigzan wynikajacych z faktury (zadanie, dzial, rozdziat,
paragraf)

e. podpis naczelnika wydziatu lub osoby upowaznionej.

V. KOMISJA PRZETARGOWA.

1. Komisja przetargowa pracuje zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 z pézn. zm. -
Prawo zamowien publicznych.

2. Zarzad, na wniosek WIiZP, powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia.

3. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowar.

4. Cztonkoéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.

5. Komisja przetargowa sktada si¢ co najmniej z trzech osob.

6. W skiad komisji przetargowej wchodzi obligatoryjnie pracownik WIiZP odpowiedzialny
za zamoéwienia publiczne lub osoba upowazniona przez Naczelnika WIiZP.

7. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

8. Pracg komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca
Przewodniczacego Komisji.

9. Prace komisji sa wazne, gdy uczestniczy w nich ponad 50% jej sktadu, w tym
Przewodniczacy lub jego zastgpca.

10. Jezeli  dokonanie  okreslonych czynnosci zwiazanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Zarzad z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze
powotac biegtych.

VI. EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wydzialy sg zobowigzane do rejestrowania w WIiZP zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej powyzej 14.000 euro, niezaleznie od wybranego trybu.

2. WIiZP ma obowigzek prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych, zawierajacego
podstawowe informacje dotyczace numeru sprawy, przedmiotu zamowienia, jego
wartosci szacunkowej, zastosowanego trybu, terminu sktadania ofert.

3. Informacje o stanie finansowania zamdwienia 1 stopniu zaawansowania prowadzi
Wydzial.

4. Rejestr uméw niezaleznie od ich wartosci prowadzi Wydziat.

VIL. PRZEPISY KONCOWE

1. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Powiatu, z wyjatkiem PZD i ZOZ prowadza
sprawy inwestycji i remontéw zgodnie z wltasnymi uregulowaniami prawnymi.

2. Na wniosek Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Powiatu, z wyjatkiem PZD i ZOZ,
WIiZP udziela pomocy w szczegolnie istotnych sprawach dotyczacych prowadzonych
przez w/w jednostki zamowien publicznych.

3. Dokumentacj¢ przetargowa o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z ofertami
Wydzialy przechowuja przez okres 5-ciu lat w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé.




4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Prawa zamo6wien publicznych oraz przepisy wykonawcze.
5. Regulamin wchodzi w Zzycie zgodnie treécia zarzadzenia.

VIIL ZALACZNIKI STANOWIACE INTEGRALNA CZESC REGULAMINU

1. wzdér umowy/zlecenia dla postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie
art. 4 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych - zalacznik 1.

2. Wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dla
zamoOwien o wartosci szacunkowej powyzej 14.000 euro- zalacznik nr 2.



