REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 
URZĘDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

§ 1.

Zasady ogólne

1. Regulamin udzielania zamówień publicznych obowiązuje w Urzędzie Miejskim w Gostyniu.

2. Wszystkie komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Gostyniu niezależnie od wysokości wydatkowanej kwoty obowiązane są do:

1) udzielania zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

2) zachowania należytej staranności oraz dbania o dobre imię Urzędu Miejskiego w Gostyniu,

3) prowadzenia postępowania w sposób zapewniający uczciwą konkurencję oraz równe traktowanie wykonawców, a w szczególności umożliwienie im równego dostępu do takich samych informacji.

3.
Celem stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych jest racjonalne wydatkowanie środków publicznych oraz każdorazowe doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszej oferty i uzyskania jak najkorzystniejszych warunków umowy. 

4.
Ilekroć w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawą z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U.  z dnia 9 lutego 2004 r. nr 19, poz. 177 z póżn. zmianami),

2) naczelnikach wydziałów – należy przez to rozumieć także kierowników biur i samodzielne stanowiska pracy.

§ 2.

Zadania i zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych

1. Do zadań naczelników wydziałów należy:

1) planowanie udzielania zamówień publicznych, z uwzględnieniem obowiązku publikacji w Dzienniku Urzędowym Wspólnot Europejskich oraz w Biuletynie Zamówień Publicznych wstępnych ogłoszeń informacyjnych o planowanych w ciągu następnych 12 miesięcy zamówieniach: 

a) na roboty budowlane, których wartość przekracza kwotę 5.000.000 euro,

b) na dostawy, których zsumowana wartość wg danej grupy (Wspólny Słownik Zamówień) przekracza 750.000 euro,

c) na usługi, których zsumowana wartość wg danej kategorii (Wspólny Słownik Zamówień) przekracza kwotę 750.000 euro,

2) ustalenie i precyzowanie przedmiotu zamówienia, 

3) przygotowywanie wymaganej przez ustawę oraz inne akty prawne dokumentacji dotyczącej określonego trybu zamówienia oraz projektu umowy,

4) wydawanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, przyjmowanie ofert i zabezpieczanie ich przechowywania,

5) kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji w sposób gwarantujący jej nienaruszalność, przez okres 4 lat od zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

6) czuwanie nad realizacją umowy zawartej w wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

7) prowadzenie rejestru zamówień publicznych.

2. Do zadań pracownika Wydziału Organizacyjnego, Biura Organizacji i Kadr, właściwego do spraw zamówień publicznych należy:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczącej poszczególnych etapów postępowania, 

2) uczestnictwo w redagowaniu treści dokumentów związanych z postępowaniem,

3) branie udziału w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w negocjacjach oraz współdziałanie w realizacji zamówień publicznych dokonywanych w innym trybie,

4) prowadzenie centralnego rejestru zamówień publicznych,

5) przygotowywanie wystąpień do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych w sprawach określonych w ustawie,

6) prowadzenie zbioru przepisów prawnych i interpretacji w zakresie zamówień publicznych,

7) informowanie pracowników o zmianie i nowych przepisach, udzielanie bieżącego instruktażu i inicjowanie szkoleń,

8) opracowywanie ramowych wzorów dokumentów oraz obsługa kancelaryjna komisji przetargowej,

9) prowadzenie sprawozdawczości o udzielonych zamówieniach publicznych oraz przedstawianie Burmistrzowi Gostynia okresowych sprawozdań w powyższym zakresie.

3. Jeżeli zamówienie realizowane jest w trybie pozaprzetargowym, a wartość zamówienia nie przekracza kwoty 60.000 euro, to przewidziane ustawą czynności związane z udzieleniem zamówienia, przeprowadza naczelnik wydziału zamawiającego we współdziałaniu z pracownikiem Wydziału Organizacyjnego, właściwym do spraw zamówień publicznych. Wynik postępowania w postaci odpowiedniego protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

4.   Jeśli przemawiają za tym szczególne okoliczności danego postępowania w przypadku,

o którym mowa w pkt 3, można powołać Komisję przetargową. Przepisy §3 stosuje się odpowiednio.

5. Wszystkie dokumenty dotyczące postępowania o zamówienie publiczne podpisuje Burmistrz. Naczelnicy wydziałów mogą zostać imiennie upoważnieni do podpisywania określonych dokumentów związanych z udzieleniem zamówienia publicznego na podstawie pisemnego upoważnienia.

§ 3.

Komisja Przetargowa

1. W Urzędzie Miejskim w Gostyniu działają komisje przetargowe o dwojakim charakterze:

1) komisja przetargowa o stałym charakterze, do której należą czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzaniem zamówień publicznych, realizowanych przez Wydział Rozwoju i Inwestycji,

2) komisja przetargowa powoływana doraźnie, do przygotowania i przeprowadzenia określonego postępowania,

bądź powoływana do oceny spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Członków komisji powołuje imiennie Burmistrz Gostynia, w formie zarządzenia. 

Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. W skład komisji przetargowej wchodzą pracownicy Urzędu Miejskiego w Gostyniu.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczący, a w razie jego nieobecności, zastępuje go Zastępca Przewodniczącego, powoływani przez Burmistrza Gostynia, spośród członków komisji.

5. Terminy posiedzeń komisji przetargowej muszą uwzględniać konieczność zatwierdzenia wyników jej prac przez Burmistrza Gostynia, w terminie związania ofertą.

6. Prace komisji przetargowej podlegają zatwierdzeniu przez Burmistrza Gostynia. Po zatwierdzeniu protokołu przez Burmistrza, następuje ogłoszenie wyników. 

§ 4.

Plan zamówień publicznych

1. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamówień publicznych, w jednostce obowiązuje sporządzanie rocznego planu udzielania zamówień publicznych, począwszy od pierwszego stycznia danego roku. 

2. W celu opracowania planu zamówień publicznych dla całego urzędu, poszczególne komórki organizacyjne składają własne plany do Wydziału Organizacyjnego, Biura Organizacji i Kadr, w terminie do 15 lutego danego roku na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu (Indeks: PP-03-105 F-01). 

3. W planie należy zamieścić informacje dotyczące zamówień publicznych, które będą realizowane w innym trybie niż zamówienie z wolnej ręki.

4. Ustalanie terminów uruchamiania i realizacji określonych procedur powinno gwarantować sprawne przeprowadzenie postępowania. W szczególności należy uwzględniać fakt realizacji zadania w danym roku budżetowym, wykonanie zadania w ściśle określonym terminie ze względu na założenia technologiczne oraz ewentualne unieważnienie danej procedury i ogłoszenie nowej. 

5. Pracownik Wydziału Organizacyjnego, Biura Organizacji i Kadr, właściwy do spraw zamówień publicznych przygotowuje plan zamówień publicznych na dany rok w skali całego Urzędu, sprawuje kontrolę terminowości uruchamiania odpowiednich procedur oraz przedstawia Burmistrzowi Gostynia sprawozdania z zakresu realizacji zamówień publicznych. 

6. Sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych sporządza się półrocznie oraz rocznie po każdym roku budżetowym, na podstawie:

1) planu zamówień publicznych,

2) centralnego rejestru zamówień publicznych,

3) zawartych umów.

§ 5.

Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia

Wszczęcie postępowania następuje po uprzednim potwierdzeniu wniosku o wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne pod względem zabezpieczenia środków na finansowanie zamówienia i uzyskaniu akceptacji Burmistrza (Indeks: PP-03-105 F-02).

§ 6.

 Ogłaszanie i dokumentacja zamówień publicznych

1. Przygotowanie ogłoszenia, wymaganego dla danego trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego należy do zadań komisji przetargowej. 

2. Ogłoszenie o wszczęciu postępowania w trybie przetargowym podaje się do wiadomości publicznej poprzez:

1) 
o wartości szacunkowej powyżej 60.000 euro - publikację w Biuletynie Zamówień Publicznych, wywieszenie na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Gostyniu, Rynek 2 oraz ul. Wrocławska 256, zamieszczenie w internecie oraz w zależności od potrzeb, w prasie lokalnej lub ogólnopolskiej,

2) 
o wartości szacunkowej poniżej kwoty 60.000 euro - wywieszenie na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Gostyniu, Rynek 2 oraz ul. Wrocławska 256, zamieszczenie w internecie oraz w zależności od potrzeb, w prasie lokalnej lub ogólnopolskiej,

3)
o wartości szacunkowej: powyżej 5.000.000 euro - zamówienia na roboty budowlane; powyżej 130.000 euro - na dostawy, usługi – publikacja za pośrednictwem Urzędu Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, publikacja w Biuletynie Zamówień Publicznych, wywieszenie na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Gostyniu, Rynek 2 oraz ul. Wrocławska 256, zamieszczenie w internecie oraz w zależności od potrzeb, w prasie lokalnej lub ogólnopolskiej (obowiązkowo w dzienniku lub czasopiśmie o zasięgu ogólnopolskim, gdy wartość zamówienia na roboty budowlane przekracza 10.000.000 euro, a na dostawy, usługi – 5.000.000 euro). 

3. Ogłoszenie o wyborze oferty podaje się do wiadomości publicznej poprzez:

1) o wartości szacunkowej powyżej kwoty 60.000 euro - publikację w Biuletynie Zamówień Publicznych, zamieszczenie w internecie oraz wywieszenie na tablicy ogłoszeń,

2) o wartości szacunkowej poniżej kwoty 60.000 euro - wywieszenie na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Gostyniu, Rynek 2 oraz ul. Wrocławska 256, zamieszczenie w internecie.

4. W postępowaniu w trybie przetargu nieograniczonego, w którym wartość szacunkowa zamówienia nie przekracza 60 000 euro, termin składania ofert nie może być krótszy niż 15 dni od dnia ogłoszenia i powinien uwzględniać specyfikę zamówienia oraz wielkość wkładu pracy niezbędnej do opracowania ofert, a w szczególności stopień trudności określenia ceny oferty oraz pozyskania stosownych dokumentów.

5. Dokumentację postępowania o zamówienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w sposób zapewniający jej nienaruszalność, prowadzi wydział zamawiający. Archiwizowane dokumenty muszą zawierać dokumenty wymagane na podstawie ustawy, aktów wykonawczych oraz innych przepisów prawa, a w szczególności:

1) specyfikację istotnych warunków zamówienia,

2) ogłoszenie o wszczęciu postępowania oraz potwierdzenie jego publikacji,

3) wykaz podmiotów, które odebrały specyfikację istotnych warunków zamówienia,

4) protokół postępowania o udzielenie zamówienia,

5) wszystkie oferty,

6) dokumentację dotyczącą zapytań, protestów, odwołań oraz innych wniosków, o ile zostały złożone w trakcie postępowania,

7) ogłoszenie o wyniku postępowania/ogłoszenie o wyniku postępowania łącznie z potwierdzeniem jego publikacji oraz zawiadomienia przekazane wszystkim wykonawcom,

8) ogłoszenie o udzieleniu zamówienia przekazane do publikacji w Biuletynie Zamówień Publicznych,

9) umowę o zamówienie publiczne.

.

6. Opis faktury powinien obejmować: przedmiot zamówienia, podstawę prawną trybu udzielenia zamówienia oraz klasyfikację budżetową ze wskazaniem działu, rozdziału i paragrafu.

7.
W celu prowadzenia centralnego rejestru zamówień publicznych kierownicy wydziałów są odpowiedzialni za bieżące rejestrowanie faktur w rejestrze zamówień publicznych, przed akceptacją przez Burmistrza i Skarbnika. Faktura powinna obejmować opis, o którym mowa w pkt 6. 

W przypadku umowy opłacanej więcej niż jedną fakturą wydział zamawiający przedstawiając do zarejestrowania ostatnią fakturę, zamieszcza na niej adnotację, iż jest to faktura końcowa. 

8.
W postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego, o wartości szacunkowej poniżej kwoty 60 000 euro, prowadzonych w trybie zapytania o cenę, zaproszenie do składania ofert każdorazowo przed wysłaniem winno być zaakceptowane przez pracownika ds. zamówień publicznych. Otwarcie ofert winno nastąpić w obecności co najmniej dwóch pracowników Urzędu.

9. Komisja przetargowa, przy dokonywaniu oceny ofert przetargowych, gdzie przyjęto kryteria opisane wzorami, zamiast karty indywidualnej oceny oferty (ZP-17), sporządza zbiorcze zestawienie oceny ofert (ZP-17/1), wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych Urzędu Miejskiego w Gostyniu (Indeks: PP-03-105 F-03).

Ocenę na druku ZP-17/1 dokonuje sekretarz komisji, a sprawdzają i zatwierdzają członkowie komisji przetargowej.

10. Tryb, zasady i dokumentację wydatkowania środków publicznych, związanych z zamówieniami o wartości do 6.000 euro, określa odrębna Instrukcja dokonywania zamówień do 6 000 euro, stanowiąca załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 7.

Umowy

1. W celu uniknięcia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesów zamawiającego:

1) umowy w sprawach zamówień publicznych, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 6 000 euro wymagają zachowania formy pisemnej, pod rygorem nieważności, jeżeli odrębne przepisy nie przewidują formy szczególnej,

2) w umowach o zamówienie publiczne niezbędne jest zamieszczenie sankcji na wypadek niedopełnienia warunków umowy oraz precyzyjne określenie warunków gwarancji i rękojmi,

3) w przypadku, gdy przepisy prawa przewidują rękojmię i gwarancję, należy określić warunki ich udzielenia,

4) w umowach o zamówienie publiczne niezbędne jest precyzyjne określenie warunków odbioru albo odbiorów częściowych i końcowego oraz ścisłe ich powiązanie z warunkami płatności.

2. Projekty umów zawieranych w trybie ustawy wymagają akceptacji naczelnika Wydziału lub pracownika pod względem merytorycznym oraz akceptacji radcy prawnego pod względem prawnym.

W miarę możliwości należy w umowie wskazać osobę odpowiedzialną w imieniu Zamawiającego za realizację umowy.

3. Wydział zamawiający na bieżąco współpracuje z wykonawcami w celu optymalnego wykonania umowy, sprawuje nadzór nad realizacją umowy, w szczególności w zakresie terminowości wykonania zgodnie z harmonogramem rzeczowo – finansowym oraz jakości świadczenia zgodnie z ustaleniami umowy, oferty, specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz normami i regułami danego zawodu. 

§ 8.

Rozpatrywanie zapytań, protestów oraz innych wniosków

1. Wobec czynności podjętych przez zamawiającego w toku postępowania o zamówienie publiczne powyżej progu 6.000 euro oraz w przypadku zaniechania przez zamawiającego czynności, do której jest zobowiązany na podstawie ustawy, wykonawca ma prawo złożyć umotywowany, pisemny protest do zamawiającego oraz wystąpić do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych o rozstrzygnięcie sporu w postępowaniu odwoławczym przed niezależnym zespołem arbitrów. 

2. W przypadku oddalenia lub odrzucenia protestu zamawiający informuje wnoszącego o możliwości wniesienia odwołania zgodnie z poniższymi warunkami:

1) odwołanie musi być złożone do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych w 

terminie 5 dni od doręczenia rozstrzygnięcia protestu lub upływu terminu do rozstrzygnięcia protestu (złożenie odwołania w placówce pocztowej operatora publicznego jest równoznaczne z wniesieniem go do Prezesa Urzędu), 

2) o wniesieniu odwołania jednocześnie informuje się zamawiającego.

3. Skargi i wnioski dotyczące postępowań w sprawach udzielenia zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej 6 000 euro są rozpatrywane w trybie unormowanym w kodeksie postępowania administracyjnego. 

4. Wszystkie pisma w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, bez względu na ich tytuł i formę, należy rozpatrywać zgodnie z ich treścią.

5. Jeżeli zapytanie dotyczące specyfikacji istotnych warunków zamówienia wpłynie na mniej niż 6 dni przed terminem otwarcia ofert, wydział zamawiający udzieli odpowiedzi bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż w ciągu miesiąca. 

6. Przed upływem terminu do składania ofert środki ochrony prawnej, w przypadku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy, przysługują również organizacjom zrzeszającym wykonawców wpisanym na listę organizacji uprawnionych do wnoszenia środków ochrony prawnej prowadzoną przez Prezesa Urzędu. Prawo to mają m.in. izby gospodarcze, niektóre samorządy zawodowe i organizacje pracodawców.

§ 9.

Opłaty za materiały przetargowe

Ustala się opłaty za materiały przetargowe w wysokości 0,50 zł brutto za jedną kartkę kserokopii o formacie A-4 i w wysokości 1 zł brutto, za jedną kartkę kserokopii o formacie A-3.

Opłaty za materiały przetargowe nie podlegają opodatkowaniu podatkiem od towarów i usług (VAT).

Burmistrz

/-/ Jerzy Woźniakowski

