ZARZAD DROGOW
Krajenskin

YLENSK

w Sepolnie

Sepoélno Kraj., dn. 22 czerwea 2012 r.

ZD—-015/06/12

ZARZADZENIE

nrZD-015/06/12

Dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepdlnie Kraj.
z dnia 22.06.2012 r.

W sprawie:
wprowadzenia w zycie nowego Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z 2010r., Nr
113, poz. 759 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje.

§1
Wprowadza si¢ w zycie Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych obowigzujgcy w Zarzadzie
Drogowym w Sepolnie Krajenskim w brzmieniu okreslonym zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc dotychczas obowigzujace zarzadzenie przedmiotowe nr ZD-015/01/06 Dyrektora Zarzadu
Drogowego w Sepoélnie Kraj. z dnia 06.01.2006r. w sprawie zasad i trybu udzielania zamowien

publicznych przez Zarzad Drogowy w Sgpolnie Krajenskim.

§3
Za wdrozenie w zycie zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialng Panig Anit¢ Falkowska — Koordynatora
ds. Zamowien Publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZARZADZENIE nr ZD - 015/ 06 / 12
Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Kraj.



Zalqcznik do zarzgdzenia nr ZD-015/06/12
Dyrektora Zarzgdu Drogowego

w Sepdlnie Kraj.

zdnia 22.06.2012 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Sepolno Kraj., czerwiec 2012 r.



I. PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 ze zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.).

II. SLOWNICZEK

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ Prawo zamoéwien publicznych (zwana dalej
ustawg PZP),

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drogowy w Sepoélnie Kraj.,
kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zarzadu Drogowego w
Sepolnie Kraj.,

koordynatorze ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ powotang
zarzadzeniem dyrektora Zarzadu Drogowego do sprawowania w jego imieniu czynnos$ci w
sprawach z zakresu zamowien publicznych,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespot powolany zarzadzeniem
Dyrektora Zarzadu Drogowego do przeprowadzania postepowan w sprawach o udzielanie
zamoOwien publicznych.

III. POSTANOWIENIA OGOLNE

Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowania w sprawach o udzielenie
zamoOwien publicznych w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
réwne traktowanie wykonawcow.

Wszelkie sprawy z zakresu zamowien publicznych, w tym w szczegdlnosci postepowania

w sprawach o udzielenie zamowien publicznych przeprowadzane s3 pod nadzorem

koordynatora ds. zamowien publicznych.

Koordynator ds. zamowien publicznych odpowiada za caloksztalt spraw z zakresu

zamoOwien publicznych, a przede wszystkim za:

- sporzadzanie rocznego planu zamdéwien publicznych,

- ustalanie warto$ci zamowien,

- sporzadzanie wnioskow o wszczecie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

- prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych,

- prowadzenie dokumentacji postepowan w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych,

- prowadzenie wszelkiej korespondencji z wykonawcami, w tym udzielanie wyjasnien
dotyczacych przedmiotu zamdwienia,

- publikacj¢ informacji, ogloszen i rozstrzygni¢¢ tematycznych, odpowiednio: na stronie
podmiotowej BIP Zamawiajacego, w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na tablicy
ogloszen znajdujacej si¢ w siedzibie Zamawiajacego,

- kompletnos¢ i terminowos$¢ stosowanych procedur,

- prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowan o
udzielenie zamdwienia publicznego,

- kontrolowanie i opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem zgodnosci z umowa
(zleceniem) w sprawie zamowienia publicznego,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach,

- archiwizacje¢ dokumentacji postgpowan w sprawach o udzielenie zamowien publicznych.
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Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamodwien publicznych pozostaje w
kompetencjach komisji przetargowej, ktorg powotuje stosownym zarzadzeniem kierownik
zamawiajacego.

Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw komisji przetargowej okresla regulamin
komisji przetargowe;.

Udzielanie jakichkolwiek zamodwien publicznych dopuszczalne jest jedynie w granicach
limitéw wydatkdw ustalonych w planie wydatkow finansowych jednostki — w sposob
gospodarny, celowy 1 oszczedny — z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

IV. TRYB PODSTAWOWY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Podstawg udzielenia zamo6wienia publicznego jest plan zamowien publicznych (patrz zal.
nr 1 do regulaminu), sporzadzany i weryfikowany na biezaco przez koordynatora ds.
zamoOwien publicznych w oparciu o aktualny na dany rok budzetowy limit wydatkéw
budzetowych jednostki, w ktorym zagwarantowano odpowiednig kwote umozliwiajaca
zaciagnigcie zobowigzania wynikajacego z udzielenia zaméwienia publicznego.

W przypadku dokonania w ciggu roku budzetowego zmian w planie wydatkow
finansowych  jednostki, polegajacych na  zwigkszeniu $rodkow  finansowych
przeznaczonych na udzielenie nieplanowanych pierwotnie zamowien — zamowien takich
udziela si¢ zgodnie z procedura, tj. szacuje si¢ z nalezyta staranno$cig ich warto$¢ i dobiera
wlasciwy tryb udzielenia zamdowienia.

Podstawa ustalenia warto§ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug (VAT), ustalone z nalezytg staranno$cig przez
Zamawiajacego.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia
przez koordynatora ds. zaméwien publicznych u kierownika zamawiajacego wniosku o
wszczecie  postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego (patrz zat. nr 2 do
regulaminu).

Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
przez kierownika jednostki, koordynator ds. zamoéwien publicznych zamieszcza ogloszenie
o zamoOwieniu odpowiednio w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie internetowej
BIP Zamawiajacego oraz na tablicy ogloszen znajdujacej sie¢ w siedzibie Zamawiajacego.
Prace komisji przetargowej rozpoczynaja si¢ z dniem otwarcia ofert, a konczag w dniu
podpisania umowy z wybranym Wykonawca.

Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego czynno$ci wykonanych przez komisje
przetargowa, koordynator ds. zamowien publicznych przekazuje wykonawcom, ktérzy
ztozyli oferty informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy z
udziatu w postepowaniu, odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postgpowania.

Protokoét z postepowania zatwierdza kierownik zamawiajacego.

Na zadanie uczestnikOw postepowania Zamawiajacy umozliwia im dostep do protokotu z
postepowania wraz z zalgcznikami po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postgpowania, z tym, ze protokét udostepnia si¢ od momentu wszczecia
postepowania, a oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia, natomiast wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu po uptywie terminu ich sktadania.

. Koordynator ds. zamodwien publicznych kompletuje, przechowuje 1 archiwizuje

dokumentacje¢ przetargowa na zasadach okreSlonych w ustawie 1 innych przepisach
wlasciwych w sprawach archiwizacji.



11.

12.

13.

8.

9.

10.

Zgodnie z ustawa PZP, protokot z postepowania wraz zalacznikami nalezy przechowywac
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, w Sposob
gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

Koordynator ds. zamowien publicznych przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach, ktore przekazuje w wersji elektronicznej Prezesowi Urzgdu Zamowien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

W  przypadku, gdy zamowienie publiczne realizowane jest w ramach projektu
dofinansowywanego ze Zrddet zewnetrznych (w tym w szczegdlnosci ze $rodkoéw Unii
Europejskiej), w pierwszym rze¢dzie stosuje si¢ wytyczne obowigzujace dla programu, w
ramach ktorego realizowany jest projekt, a postanowienia niniejszego regulaminu w rzedzie
drugim.

V. UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIZSZEJ OD
14 000 EURO

W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa, ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ w
szczegoOlnosci poprzez analize 1 badanie rynku.

Dla zamowien o wartosci szacunkowej ponizej 5.000 PLN wymogu stosowania analiz 1
badania rynku nie stosuje si¢ — udzielenie takiego zamowienia nast¢puje bezposrednio i
wylacznie po pisemnym zleceniu jego realizacji wybranemu wykonawcy.

Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 5.000 PLN w pierwszym rzedzie kieruje
si¢ do co najmniej 3 (trzech) wybranych wykonawcéw pisemne zapytanie cenowe
realizowane w dowolnej formie przekazu (fax, e-mail, poczta). Niniejsze zapytanie ma
forme¢ rozeznania rynku i nie stanowi zapytania o cen¢ w rozumieniu przepisow ustawy
PZP.

Dokonywanie czynnos$ci, o ktérych mowa powyzej, dopuszczalne jest rowniez w formie
rozmowy telefonicznej. Wowczas to osoba przeprowadzajaca rozmowe telefoniczng z
wybranymi trzema wykonawcami sporzadza pisemna notatkg, w tresci ktorej zebrane
zostang ustalenia z przeprowadzonego telefonicznie rozeznania rynku.

O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych wykonawcow
decyduje Zamawiajacy, biorac pod uwage charakter i przedmiot zamowienia oraz jego
wartosc.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczeg6élny charakter i rodzaj dostaw, ushug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.

W przypadku wystgpienia koniecznos$ci udzielenia zamoOwienia w trybie awaryjnym
dopuszczalne jest odstagpienie od obowigzku dokonania rozeznania cenowego, bez wzgledu
na warto$¢ zamoOwienia, przy zachowaniu warunku nieprzekraczalnosci progu réwnego
14.000 euro.

We wszystkich przypadkach zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaproponowat
najnizszg ceng.

Z procedury udzielenia zamdwienia sporzadza si¢ protokot z rozeznania cenowego (patrz
zat. nr 3 do regulaminu).

Na koordynatorze ds. zamowien publicznych spoczywa obowigzek biezacej kontroli
warto$ci zamowien udzielanych w ramach tej samej grupy Wspolnego Stownika Zamowien
(CPV), celem dopilnowania, by 1f3aczna warto$¢ tych zamdéwien w ciggu roku
kalendarzowego nie przekroczyta wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.



VI. POSTANOWIENIA UZUPEENIAJACE I KONCOWE

1. Wszelkie zmiany tre$ci regulaminu wymagaja formy pisemnej, z zachowaniem trybu
obowigzujacego przy jego ustalaniu i wprowadzaniu.

2. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami regulaminu majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace zasady 1 przepisy prawa.

3. Regulamin wchodzi w Zzycie po wprowadzeniu na mocy zarzadzenia kierownika
zamawiajacego, w terminie okreslonym w tym zarzadzeniu, nie wczesniej jednak niz z
dniem jego podpisania.

4. Integralng czescig regulaminu, jako uzupetlnienie jego postanowien, pozostajg zalaczniki
nr 1, 2 1 3 — wymieniane wczesniej w jego tresci, ktérych wzory zamieszcza si¢ ponize;.

Opracowat:

Zatwierdzit:



zatqcznik nr 1 do ,, Regulaminu udzielania zamowien publicznych”

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ........cccceeu..... ROK

Lp.

nazwa

U/D/RB

CPV

kwota

tryb postepowania

planowany
termin

10

11

12

13

14

* $redni kurs EURO ustalony w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
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11.
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zatgcznik nr 2
do ,, Regulaminu udzielania
zamowien publicznych”

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ZdAdnias cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Opis przedmiotu zamdowienia

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia (bez podatku VAT) w PLN 1 EURO

PLN EURO

Wartos¢ szacunkowa (netto)

Kwota, jaka Zamawiajacy przeznaczyt na realizacjg
przedmiotu zamowienia (brutto PLN)

Podstawa ustalenia wartoSC1 ZAMOWIEIIIA .....ovveeieeeeeeteet ettt e e,

Proponowany tryb udzielenia ZamOwienia ..............ooevuiiuiieiiiii i

Uzasadnienie wyboru w przypadku zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony lub
F0Ta 2 11 To7/0) 1) 2

Przewiduje si¢ / nie przewiduje si¢ mozliwosci sktadania ofert czeSciowych.
Przewiduje si¢ / nie przewiduje si¢ mozliwos$ci sktadania ofert rownowaznych.
Przewiduje si¢ / nie przewiduje si¢ mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

Przewiduje si¢ / nie przewiduje si¢ mozliwo$ci udzielenia zamowien uzupetniajacych.

. Zamowienia bedzie realizowane na zasadach 1 warunkach okreslonych w Specyfikacji Istotnych

Warunkow Zamowienia, ktdrej propozycja pozostaje w zatagczeniu do niniejszego wniosku.

koordynator ds. zaméwien publicznych ZATWIERDZAM:

kierownik zamawiajacego



zatgceznik nr 3 do ,, Regulaminu udzielania zamowien publicznych”

PROTOKOL
Z rozeznania cenowego

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy PZP do niniejszego zamdwienia ustawy nie stosuje si¢.

1. Opis przedmiotu zamdwienia

2. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto wyrazonaw PLN ..................... , o stanow1 kwotg¢ euro
......................... , przy czym $redni kurs euro w stosunku do ztotego stanowigcy podstawe
przeliczenia warto$ci zamowienia publicznego zostal przyjety zgodnie z art. 35 ust. 3 PZP 1 wynosi

3. Warto$¢ szacunkowg zamowienia ustalono W OPArCIU O .....euueeueitiinieii e eeeaenaen,

4. Zapytanie ofertowe zostato skierowane w dniu ....................... w formie wskazanej ponizej do
nastepujacych wykonawcow:

L.p. nazwa 1 adres wykonawcy | potwierdzenie nadania uwagi

5. Uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniej niz 3 wykonawcow:

7. Streszczenie oceny 1 porOwnania ofert:

L.p. Nazwa 1 adres wykonawcy Cena netto Cena brutto podsumowanie

8. Zanajkorzystniejsza uznano oferte ztozona przez :

koordynator ds. zamoéwien publicznych ZATWIERDZAM:

kierownik zamawiajacego



