Załącznik do uchwały Nr 5/17/14
Zarządu Powiatu Iławskiego 

z dnia 23 grudnia 2014
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH O WARTOŚCI RÓWNEJ 

I PRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚĆ KWOTY 30.000 EURO 

§ 1.

SŁOWNIK PODSTAWOWYCH POJĘĆ

1. Regulamin określa zasady i procedury oraz obieg dokumentów związanych z przeprowadzeniem postępowań o udzielenie zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym w Iławie, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych.
2. Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamówień publicznych na dostawy, wykonywanie usług i robót budowlanych, do których Starostwo Powiatowe w Iławie  jest zobowiązane stosować Prawo zamówień publicznych na podstawie art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy.
3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. -  prawo zamówień publicznych  
b) cenie – należy przez to rozumieć cenę w myśl art. 3 ust.1 pkt 1i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. 
o informowaniu o cenach towarów i usług (Dz. U. poz. 915)
c) dostawach – należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr  w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu
d) kierowniku zamawiającego - należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Iławskiego
e) komisji – należy przez to rozumieć komisję przetargową powołaną przez Kierownika Zamawiającego

f) osobie ds. zamówień publicznych - należy przez to rozumieć osobę/osoby odpowiedzialne za realizację procedury zamówień publicznych w Wydziale Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Bezpieczeństwa  Starostwa Powiatowego w Iławie.

g) planie zamówień publicznych – należy przez to rozumieć sporządzony na rok kalendarzowy 
i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiającego plan obejmujący szczegółowe zestawienie dostaw, usług i robót budowlanych wskazanych do realizacji przez poszczególne wydziały Starostwa 

h) protokole postępowania – należy przez to rozumieć dokument sporządzony zgodnie z art. 96 ustawy 
i) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin zamówień publicznych

j) robotach budowlanych – należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy, a także realizację obiektu budowlanego. 

k) specyfikacji istotnych warunków zamówienia [siwz] – należy przez to rozumieć dokument sporządzony zgodnie z art. 36 ustawy prawo zamówień publicznych

l) usługach – należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy.

m) wartości szacunkowej – należy przez to rozumieć wartość zamówienia ustaloną przez zamawiającego z należytą starannością bez podatku od towarów i usług VAT

n) wykonawcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego

o) zamawiającym – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej obowiązaną do stosowania ustawy.

p) zamówieniu publicznym – należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane

§ 2.

POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Zamówienia publiczne na roboty budowlane, usługi i dostawy prowadzone są zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. – prawo zamówień publicznych w:

a) trybach podstawowych:

· przetarg nieograniczony (art. 39-46 ustawy Pzp),

· przetarg ograniczony (art. 47-53 ustawy Pzp).

b) pozostałych trybach, które wymagają spełnienia określonych w ustawie przesłanek (art. 54-81 ustawy):

· negocjacje z ogłoszeniem,

· negocjacje bez ogłoszenia,

· zapytanie o cenę,

· zamówienie z wolnej ręki,

· licytacja elektroniczna,

· dialog konkurencyjny
2. Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej równej i przekraczającej równowartość kwoty 30.000 euro, w trybach określonych w ust. 1 niniejszego regulaminu, prowadzone są w sposób określony 
w ustawie prawo zamówień publicznych przez komisję przetargową powołaną przez Kierownika Zamawiającego.

3. Każde zamówienie publiczne oznacza się numerem nadanym przez osobę ds. zamówień publicznych.
4. Zamówienia podlegają rejestracji w rejestrze postępowań o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym przez osobę ds. zamówień publicznych. Rejestr postępowań zawiera w szczególności: nr postępowania, przedmiot postępowania, tryb, datę wszczęcia, rodzaj zamówienia.  
5. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego współfinansowanego ze środków UE, prowadzone jest w sposób określony w wytycznych instytucji zarządzającej bądź w przypadku braku wytycznych zgodnie z niniejszym  Regulaminem
§ 3.

SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA

1. Wartość szacunkową zamówień publicznych ustala się odpowiednio zgodnie z postanowieniami art. 32-35 ustawy.

2. Wartość szacunkową zamówień publicznych ustala pracownik upoważniony przez Dyrektora wydziału merytorycznego.
3. Przed ustaleniem wartości szacunkowej upoważniony pracownik ma obowiązek ustalić czy tożsame zamówienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamówienia publicznego w trybie ustawy bądź w trybie zgodnym z Regulaminem udzielania zamówień publicznych o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty 30.000 euro.
4. Przeliczenie równowartości kwoty euro na złote i odwrotnie dokonuje się według obowiązującego w dniu szacowania średniego kursu złotego w stosunku do euro ustalonego co najmniej raz na dwa lata przez Prezesa Rady Ministrów.

§ 4.

PLANOWANIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

1. Podstawą podejmowania działań w zakresie zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane jest plan zamówień publicznych opracowany na okres roku kalendarzowego z uwzględnieniem grup 
i kategorii CPV.

2. Plan zamówień publicznych sporządza się na formularzu stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Podstawą sporządzenia rocznego planu zamówień publicznych jest roczny plan rzeczowo – finansowy wydatkowania środków publicznych oraz zapotrzebowania wydziałów zgłoszone do dnia 15.12. Na podstawie złożonych zapotrzebowań osoba ds. zamówień publicznych sporządza roczny plan zamówień publicznych i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiającego oraz Głównemu Księgowemu. 

4. Jeżeli postępowanie nie jest ujęte w Planie Zamówień Publicznych osoba ds. zamówień publicznych dokonuje korekty Planu Zamówień Publicznych. Dokonaną korektę zatwierdza Kierownik Zamawiającego oraz Główny Księgowy. Wniosek będzie możliwy do realizacji po zatwierdzeniu dokonanej korekty Planu. 

§ 5.
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Opisu przedmiotu zamówienia dokonuje się zgodnie z postanowieniami art. 29 – 31c ustawy.
2. Przedmiot zamówienia winien być opisany w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie ofert.

3. Zakazuje się opisania przedmiotu zamówienia przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia chyba, że jest to uzasadnione specyfikacją przedmiotu zamówienia, a wskazaniu takiemu towarzyszą wyrazy  „lub równoważny”. 
4. Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV).
5. Opisu przedmiotu zamówienia dokonuje upoważniony przez Dyrektora wydziału merytorycznego pracownik. 

§ 6.

WSZCZĘCIE I PROWADZENIE POSTĘPOWANIA

1. Wszczęcie postępowania następuje na wniosek złożony na formularzu stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Do wniosku należy załączyć projekt umowy bądź istotnych postanowień umowy .
3. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 sporządza pracownik merytorycznego wydziału a zatwierdza dyrektor wydziału.   

4. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora wydziału merytorycznego po uzyskaniu potwierdzenia Głównego Księgowego o zabezpieczeniu środków finansowych składa wniosek, o którym mowa 
w ust. 1 do osoby ds. zamówień publicznych. 

5. Osoba ds. zamówień nadaje przedmiotowi zamówienia Kod CPV oraz sprawdza i dokonuje ewentualnej korekty wniosku. Następnie wniosek przekazywany jest do Skarbnika Powiatu oraz Kierownika Zamawiającego celem ostatecznego zatwierdzenia. 

6. Osoba ds. zamówień publicznych przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia (siwz), ogłoszenia, zaproszenia do złożenia oferty, umowy, następnie przekazuje siwz wraz z projektem umowy do sprawdzenia pod względem formalno - prawnym radcy prawnemu.
7. Dyrektorzy wydziałów merytorycznych, wnioskujący o wszczęcie postępowania i realizujący zawartą w wyniku jego rozstrzygnięcia umowę:

a) zgłaszają zapotrzebowanie do planu zamówień publicznych wydziału,
b) sporządzają wniosek rozpoczynający procedurę postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

c) przygotowują opis przedmiotu zamówienia,

d) określają warunki udziału w postępowaniu oraz sporządzają opis sposobu dokonywania oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu,

e) określają dokumenty i oświadczenia potwierdzające spełnianie warunków udziału 
w postępowaniu,

f) określają kryteria oceny ofert,

g) przygotowują wzór umowy bądź istotne postanowienia umowy,
h) przygotowują odpowiedzi na zapytania do specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
i) nadzorują realizację przedmiotu zamówienia zgodnie z zawarta umową. 
8. Czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wykonuje komisja przetargowa powołana przez Kierownika Zamawiającego.
9. Organizację, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej określa Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wprowadzony decyzją Kierownika Zamawiającego. 
10. Członkowie komisji przetargowej przeprowadzając postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego w szczególności:

a) przygotowują propozycję wyboru trybu, w którym będzie prowadzone postępowanie,

b) wnoszą uwagi i występują do Kierownika Zamawiającego o zatwierdzenie ostatecznych projektów: specyfikacji istotnych warunków zamówienia, ogłoszeń, umów bądź istotnych postanowień umów,
c) dokonują oceny spełniania warunków udziału przez wykonawców,

d) dokonują badania i oceny ofert,

e) wnioskują do Kierownika Zamawiającego o wykluczenie wykonawcy,  odrzucenie oferty,

f) przygotowują propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej,

g) przygotowują wniosek o unieważnienie postępowania.  

11. Osoba ds. zamówień określona w § 1 ust. 3 lit „e” w szczególności:
a) sporządza plan zamówień publicznych;

b) przyjmuje wniosek o wszczęcie postępowania;

c) dokonuje sprawdzenia zgodności wniosku z planem zamówień publicznych;

d) dokonuje sprawdzenia i ewentualnej korekty w dokonanym szacowaniu wartości zamówienia oraz pozostałych elementach wniosku;

e) rejestruje zamówienia w rejestrze postępowań; 

f) przygotowuje projekty: ogłoszeń, specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszeń do złożenia oferty oraz umów bądź ich istotnych postanowień;

g) przekazuje radcy prawnemu do sprawdzenia pod względem formalno-prawnym projekty: specyfikacji istotnych warunków zamówienia, umów bądź istotnych postanowień umów; 

h) zamieszcza ogłoszenia występujące w toku postępowania w BZP, DzUrzUE, tablicach ogłoszeń i stronie internetowej, 

i) prowadzi korespondencję z wykonawcami w takcie postępowania uzgadniając jej treść 
z komisją przetargową oraz Kierownikiem Zamawiającego w tym również przekazuje siwz wykonawcom.

j) sporządza protokół postępowania o zamówienie publiczne;
k) dokumentuje czynności podejmowane w trakcie prowadzenia postępowania o zamówienie publiczne;

l) sporządza roczne sprawozdanie z realizacji zamówień publicznych. 
12. Kierownik Zamawiającego z własnej inicjatywy bądź na wniosek przewodniczącego komisji będzie powoływał do prac komisji biegłych. Czynności biegłych w postępowaniu wyznaczane będą w decyzji Kierownika Zamawiającego. Biegły zobowiązany jest złożyć pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności do wykluczenia z prac komisji. Biegłymi mogą być pracownicy merytoryczni Kierownika Zamawiającego.

13. Zasady postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dla poszczególnych trybów określa rozdział 3  ustawy. 

§ 7.

UMOWY W SPRAWACH ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

1. Do zawierania i realizacji umów w sprawach zamówień publicznych należy stosować w szczególności przepisy ustawy i Kodeksu Cywilnego. 
2. Umowy o zamówienie publiczne podlegają rejestracji w rejestrze postępowań o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym przez osobę ds. zamówień publicznych. Rejestr zawiera w szczególności: nr umowy, datę zawarcia, przedmiot umowy, wybranego wykonawcę, cenę brutto. 

§ 8.

DOKUMENTACJA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

1. Dokumentację postępowania o zamówienie publiczne prowadzi i przechowuje osoba  ds. zamówień publicznych. 
2. Dokumentację postępowań o udzielenie zamówień publicznych prowadzi się w formie pisemnej.
3. Protokół postępowania o zamówienie publiczne sporządza osoba ds. zamówień publicznych. 
4. Osoby wykonujące czynności związane z przeprowadzeniem postępowania winny zapoznać się z jego treścią celem wniesienia ewentualnych uwag. 
§ 9.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Regulamin obowiązuje wszystkie wydziały Starostwa Powiatowego w Iławie. 

2. Dyrektorzy wydziałów odpowiedzialni są za przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz zapoznanie 
z jego postanowieniami pracowników. 
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie akty prawne regulujące zamówienia publiczne, a w szczególności ustawa prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. 
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